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Informacijski sistem je podpora pisarniškemu poslovanju in zajema vsa orodja za obdelavo 
podatkov, tako vhodnih kot izhodnih, vključno z elektronsko pošto. Za vsako učinkovito 
delovanje organizacije je ključnega pomena dober informacijski sistem. Informacijski 
sistemi so ključni pri napredovanju in poslovanju same organizacije. S pomočjo dobrega 
informacijskega sistema organizacije lažje sprejemajo poslovne odločitve ter obdelujejo 
podatke. Na Občini Domžale ogromno delajo prek e-pošte, še vedno pa je kar nekaj rezerve 
z vidika, kako pošta - tako fizična kot elektronska - prispe do uradnika, ki je pristojen za 
njeno reševanje. Problem, ki je trenutno najbolj pereč v Občini Domžale, je sledenje pošti, 
tako v elektronski kot v tradicionalni obliki. Pozornost je usmerjena predvsem analizi 
pretoka informacij v Občini Domžale in pripravi predlogov izboljšav obstoječega 
informacijskega sistema. Namen magistrskega dela je analizirati in predlagati morebitne 
izboljšave informacijskega sistema v Občini Domžale. S pomočjo rezultatov, ki smo jih 
pridobili z intervjujem in analizo uporabniškega vmesnika, ki ga Občina Domžale uporablja, 
smo pripravili predloge za izboljšanje pretoka informacij znotraj Občine Domžale. Predlagali 
smo tudi vzpostavitev E-vložišča na Občini Domžale in promocijsko kampanjo »Vsak do e-
vloge«, s katerima bi olajšali občanom in uradnim osebam na Občini Domžale oddajo 
dokumentov ter pretok dokumenta znotraj občine. 
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The information system supports office management and includes all data processing tools, 
both inbound and outbound, including email. Good information system is essential for every 
effective operation of organization. Information systems are crucial in the advancement and 
operations of the organization. A good information system helps organizations to easily make 
business decisions and process data. In Domžale Municipality a lot of work is done via email, 
but there is still room for improvement in terms of how the physical and electronic mail reaches 
the responsible clerk. The current most pressing problem in the Municipality of Domžale is mail 
tracking, both in electronic and traditional form. The purpose of the master's thesis is to analyze 
and propose possible improvements to the information system in the Municipality of Domžale. 
With the help of results we obtained through the interview, we have prepared suggestions for 
improving the flow of information within the Municipality of Domžale. We also propose the 
establishment of an e-filing in the Municipality of Domžale and a promotional campaign 
"Everyone to the e-application", which would facilitate both citizens and officials in the 
Municipality of Domžale submission of documents and the flow of documents within the 
municipality. 
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»Ljudje smo zaklad, zapolnjen z neskončnim številom novih idej in zmožnosti. Čeprav je vse, 
kar potrebujemo za preboj, le malo vzpodbude, ostane veliko teh zakladov za vedno 
skritih«. To so besede enega najbolj uspešnih računalniških podjetij v svetu, katerega cilj je 
uresničevanje potencialov, Microsoft. 
 
Namen magistrskega dela je analizirati pretok dokumentarnega gradiva Občine Domžale, 
tako znotraj kot zunaj nje, in ugotoviti ter predlagati, kako bi sam pretok dokumentarnega 
gradiva izboljšali in optimizirali. Namen je tudi prikazati, kako deluje program EPP in kakšne 
težave se pojavljajo pri uporabi tega programa, tako pri zaposlenih na vložišču, kot ostalih 
uradnih osebah na oddelkih, ter predlagati, kako bi program lahko izboljšali, da bi se 
postopek knjiženja dokumentov in iskanja dokumentov tako skrajšal kot olajšal.  
 
Teoretični del pričujočega dela začenjamo s temami, ki opisujejo samo usmerjenost 
organizacij, strategijo razvoja javne uprave, delovanje organizacij v javni upravi ter samo 
načrtovanje in razvoj informacijskih sistemov v javni upravi. 
 
V petem poglavju je podrobneje predstavljena tudi Občina Domžale, kot organizacija, njena 
organiziranost, prostorska razporeditev oddelkov in služb ter pravilnik o ravnanju z 
dokumentarnim gradivom, po katerem Občina Domžale posluje. Omenjena sta tudi dva 
programa - EPP in Cadis, ki sta pri obdelavi podatkov uporabljena na Občini Domžale. EPP 
je program, ki je namenjen knjiženju, skeniranju in obdelavi dokumentov, v programu 
CADIS pa se v večini izvajajo plačila. 
 
V raziskavi smo uporabili več metod. Prva metoda je bila intervju. Intervjuvanec je bil direktor 
občinske uprave Občine Domžale, gospod Edo Ješelnik. Intervju je potekal preko telefona zaradi 
situacije s COVID-19. Druga metoda je bila opazovanje, s katero smo opazovali delo referentk 
na vložišču in njihovo uporabo EPP programa ter delo uradnih oseb na različnih oddelkih in 
njihovo iskanje dokumentov v programu EPP. Tretja metoda pa je bila ekspertna študija, s 
pomočjo katere smo opisali opažene lastnosti storitve spletne strani Občine Domžale in naš 
pogled v sistem, dopolnjen s predlaganimi izboljšavami za manj izkušene uporabnike. Ekspertna 
študija se je dotaknila tudi uporabe programa EPP ter morebitnih predlogov izboljšav, s katerimi 
bi skrajšali čas obdelave dokumentov. 
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2 PROCESNA USMERJENOST ORGANIZACIJ TER STRATEGIJA RAZVOJA JAVNE 
UPRAVE 
 
Organizacije javnega sektorja so podvržene stalnim pritiskom po zniževanju stroškov, vedno 
večji kakovosti storitev, transparentnosti, odgovornosti ter racionalnosti v vseh pogledih 
njihovega delovanja. Kljub temu so raziskave že relativno zgodaj pokazale pozitiven vpliv 
procesne usmerjenosti organizacij na uspešnost njihovega poslovanja, povezanost znotraj 
teh organizacij, organizacijsko klimo, transparentnost in usmerjenost k uporabnikom 
(McCormack in Lockamy III, 2004; Lindfors, 2001 Škrinjar, Indihar Štemberger in Hernaus, 
2001). 
 
Vlada Republike Slovenije je aprila 2015 sprejela Strategijo razvoja javne uprave (Kern 
Pipan, Arko Košec in Aškerc, 2015), enovit krovni strateški dokument, ki predstavlja 
usmeritve razvoja v naslednjih šestih letih. Dokument se nanaša predvsem na področje 
javne uprave, ki ima naloge povezane s pripravo politik in predpisov ter upravne naloge 
oziroma naloge izvršilne veje oblasti na državni in teritorialni ravni. Upravne naloge izvajajo 
vlada, ministrstva, organi v sestavi, upravne enote, občinske uprave in nosilci javnih 
pooblastil. 
 
Temeljni cilji te strategije so usmerjeni v kakovost, učinkovitost, transparentnost in 
odgovornost javne uprave. Z doseganjem teh ciljev se bo izboljšalo poslovno okolje za 
razvoj gospodarstva in dvig konkurenčnosti, posledično pa se bo izboljšala tudi uvrstitev 
Slovenije na mednarodnih lestvicah. 
 
Pomembna pozornost bo namenjena tudi učinkoviti uporabi virov. Zaradi razpršenosti in 
nepovezanosti organov državne uprave na vseh ravneh so stroški delovanja države večji. 
Težava pa je tudi z motnjami pri njihovem medsebojnem usklajevanju. Učinkovitejšo 
uporabo virov naj bi zagotovili tudi s programskim proračunom, vzpostavitvijo ustreznih 
mehanizmov za učinkovito in pregledno izvajanje javnih naročil ter s centralizacijo 
upravljanja in razvoja državne informatike. 
 
Vzpostavili naj bi tudi kompetenčni model in prenovili usposabljanje javnih uslužbencev ter 
nadgradili informacijski sistem upravljanja človeških virov organov državne uprave. 
 
V okolju javne uprave imamo predvsem opravka s poslovnimi procesi, katerih rezultati so 
storitve. Vhodi v te poslovne procesov so na primer vloge, izhodi pa odločbe, sklepi. 
Poslovni proces praviloma sestoji iz več postopkov, postopek sestoji iz več aktivnosti, vsaka 
aktivnost pa je izvedena preko nalog. V okolju javne uprave prihaja do nejasnosti zaradi 
upravnih postopkov, ki so dejansko procesi. 
 
Pri vrednotenju stanja procesne usmerjenosti v posamezni organizaciji so ključnega 
pomena štirje vidiki (McCormack in Johnson, 2001): 
 
- management in merjenje procesov: merjenje kakovosti izložkov, stroškovnih in 
časovnih dimenzij procesov, 
- procesno usmerjena delovna mesta,  
- procesni pogled: v organizaciji obstaja na vseh ravneh celovita dokumentacija in 
razumevanje njenih poslovnih procesov. 
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McCormack in Johnson (2001, str. 52) sta opredelila štiri stopnje zrelosti organizacije z 
vidika procesne usmerjenosti: 
 
- stopnja »ad hoc«: nestrukturirani, slabo definirani procesi: uspešnost procesov se 
ne meri, delovna mesta in organizacijska struktura izhajajo iz tradicionalnih funkcij;  
- stopnja definiranosti: definirani, dokumentirani in modelirani osnovni procesi, 
delovna mesta in organizacijska struktura pretežno funkcijski, vodje oddelkov 
koordinirajo svoje aktivnosti;  
- stopnja povezanosti: procesni management s strateškim namenom, določeni so 
skrbniki in lastniki procesov, ne-omejenost delovnih mest in organizacijskih struktur 
s funkcijami;  
- stopnja integriranosti: sodelovanje z dobavitelji n strankami na nivoju procesov, 
delovna mesta in organizacijska struktura, izhajajo iz procesov, funkcijske enote 
izenačene so s procesi, merjenje uspešnosti procesov. 
 
Ocenjuje se, da je večina procesov v slovenski javni upravi na prvi stopnji. Če se želimo 
uvrstiti na višjo raven, je potrebno procese definirati, dokumentirati in modelirati. 
 
3 DELOVANJE ORGANIZACIJ V JAVNI UPRAVI 
 
Organizacije na področju javne uprave usmerjajo delovanje v iskanje učinkovitejših 
pristopov k vodenju, upravljanju in delovanju ter k razvoju sistemov spremljanja delovanja 
in ugotavljanja delovne učinkovitosti. Spremljanje delovanja organizacij v javni upravi je 
nujno za ugotavljanje njihove uspešnosti in učinkovitosti. Če želimo ugotoviti, če je 
organizacija uspešna, moramo odgovoriti na vprašanje, kako ter v kolikšni meri vgraditi 
spremljanje uspešnosti in učinkovitosti organizacije. Tu je potrebno upoštevati, v kolikšni 
meri lahko organizacija razpolaga s sredstvi in kakšen vpliv ima na postavljanje ciljev. 
 
Pri spremljanju delovanja organizacije v javni upravi (Žurga, 2000) se, v splošnem srečamo 
s štirimi vidiki delovanja:  
- ekonomičnost procesov, ki jih organizacija izvaja; 
- učinkovitost delovanja, kjer primerjamo dosežen output glede na uporabljene vire 
(input); 
- uspešnost organizacije pri doseganju zastavljenih ciljev; 
- vplivnost organizacije na okolje, ki ga organizacija dosega s svojim delovanjem. 
 
Pri delovanju organizacij v javni upravi upoštevamo tudi uvajanje ustreznih instrumentov 
planiranja in kontrole. Koristne možnosti se kažejo predvsem pri:  
- izboljšanju postopkov v zvezi s stroški, 
- bolj specificiranih kriterijih za alokacijo virov, 
- izboljšanju informacijskega sistema, 
- ugotavljanju učinkovitosti, tako zaposlenih kot postopkov,  
- boljših revizijah poslovanja, ki so usmerjenje v primerjavo dejanskih rezultatov, 
glede na načrtovane, kot tudi z izkušnjami v drugih organizacijah. 
 
Merjenje delovanja in ugotavljanje uspešnosti ter učinkovitosti je zahtevna naloga za vsako 
organizacijo, še posebej za organizacije, ki niso profitno usmerjene. Te namreč niso opredeljene 
v smislu doseganja finančnih učinkov, temveč v smislu zagotavljanja poslanstva 
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in/ali storitev, ki jih zagotavljajo. Merjenje delovanja neprofitnih organizacij je težje tudi 
zato, ker ne obstaja neko krovno merilo njihove finančne uspešnosti. Vodenje in upravljanje 
neprofitne organizacije ni samo v domeni njenega neposrednega vodstva, pač pa na 
upravljanje take organizacije vplivajo različne interesne skuine, ki imajo lahko različne 
poglede na delovanje tovrstne organizacije. 
 
Ustrezno postavljen informacijski sistem organizacije zagotavlja podatke in informacije tudi 
za spremljanje delovanja organizacije. Načrtovanje informacijskega sistema in uvajanja 
sodobne informacijske tehnologije v delovanje na področju uprave izhaja iz opredeljene 
strategije in ciljev organizacije. 
 
4 NAČRTOVANJE IN RAZVOJ INFORMACIJSKIH SISTEMOV V JAVNI UPRAVI 
 
4.1 Informacijski sistemi 
 
Informacijski sistem je urejen in organiziran sistem, ki vse uporabnike oskrbuje z vsemi 
potrebnimi informacijami za odločanje. Informacijski sistem sestavlja zbiranje, shranjevanje, 
obdelavo in posredovanje končnim uporabnikom. Torej na kratko, informacijski sistem je 
sistem, v katerem se ustvarjajo, shranjujejo in pretakajo informacije. 
 
Informacijski sistem se deli na formalne in neformalne ter na računalniško podprte in 
računalniško nepodprte. 
 
Poznamo več vrst informacijskih sistemov, kot so: sistemi za upravljanje delovnih procesov, 
transakcijski informacijski sistemi, upravljalno-ravnateljevalni informacijski sistemi, 
odločitveni sistemi in ekspertni sistemi. 
 
Pisarniški informacijski sistemi podpirajo različne pisarniške procese z namenom izboljšanja 
razdelitve, poteka dela in komunikacije zaposlenih. Prav tako ti sistemi podpirajo tudi 
aplikacije za urejanje besedil, elektronske pošte, sklicevanje sestankov, elektronsko 
shranjevanje in priklic dokumentov idr. 
 
Razvoj informacijskih sistemov poteka v štirih fazah: 
- analiza, kjer gre za analizo uporabniških zahtev, 
- načrtovanje oziroma zasnova, 
- izvedba, kamor spada programiranje ter takšna in drugačna realizacija aplikacij, ter 
- vpeljava, ki zajema izobraževanje končnih uporabnikov informacijskega sistema. 
 
Informacijski sistemi rešujejo tri vrste problemov (Gradišar, 2001, str. 338): 
- probleme premostitve časovne pregrade, 
- probleme transformacije podatkov in 
- probleme premostitve prostorske pregrade. 
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4.2 Razvoj informacijskih sistemov 
 
Računalništvo je bilo na začetku namenjeno predvsem avtomatizaciji funkcij na operativnem 
nivoju organizacije. Rutinska opravila so transakcijski sistemi nadomestili in tako povečali 
učinkovitost. V začetku se je pojavljala le ena tehnologija in le nekaj aplikacij. Takrat se je 
računalništvo obravnavalo kot strošek. Poudarek tako imenovane podatkovno procesne dobe 
je bil na transakcijskih operacijah (Fidler in Rogerson, 1996, str. 211). 
 
Vloga informacijskih sistemov se je z razvojem tehnologije spreminjala. Začel se je razvijati 
koncept managerskih informacijskih sistemov. s pomočjo katerih so bile podprte aktivnosti 
taktičnega managementa. Poudarek je bil na poročanju in pridobivanju informacij (Fidler in 
Rogerson, 1996, str. 212). 
 
Razvoj informacijskih sistemov bi lahko opredelili s tremi obdobji (Ward, 1995, str. 4): 
- obdobje obdelave podatkov, 
- obdobje managerskih informacijskih sistemov ter 
- obdobje strateških informacijskih sistemov. 
 
Za obdobje obdelave podatkov je značilna avtomatizacija obdelave podatkov, ki služi 
spremljanju poslovanja. Drugo obdobje, obdobje managerskih informacijskih sistemov, pa skrbi 
za nadgradnjo obdelave podatkov z samim oblikovanjem in pripravo informacij o poslovanju, 
za poslovanje in za poslovno odločanje. Temelji na neposrednem vključevanju uporabnikov in 
dvigu osebne produktivnosti. Zadnje, tretje, obdobje pa temelji na sodobnih konceptih 
omrežnega računalništva ter v želji po dvigu uspešnosti vključuje uporabo sodobnih 
informacijskih orodij, interneta, elektronskega poslovanja in upravljanja znanja. 
 
Razvoj sodobnih informacijskih sistemov je zahteven proces, ki mora upoštevati tako 
kompleksne tehnološke izzive kot tudi organizacijske dejavnike, ki navadno usodno vplivajo 
na sam uspeh razvojnih projektov. Razvojne ekipe morajo biti zato pripravljene na sprotno 
vključevanje sprememb in novih zahtev ter morajo biti sposobne sodelovati v velikih  
projektnih skupinah, v katerih sodeluje več različnih organizacij. 
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5 OBČINA DOMŽALE 
 
 
5.1 O občini 
 
Domžale so uspešno in ugledno izobraževalno podjetniško, športno in kulturno središče 
Občine Domžale. Občina je gosto poseljena s približno 35 tisoč prebivalci na 72,6 km². Je 
dobro gospodarsko razvita, spodbuja trajnostni razvoj, inovativnost, ustvarjalnost in 
samoiniciativnost in je prijazna mladim družinam (Občina Domžale, 2020). 
 
Informacije v tem poglavju so povzete po spletni strani (Občina Domžale, 2020). 
 
5.2 Organiziranost Občine Domžale 
 
Župan Občine Domžale je g. Toni Dragar. Svojo funkcijo kot župan opravlja že tretji mandat. 
Kot župan se zavzema, da vsem generacijam v občini Domžale omogoča kakovostno in 
bogato življenje. V Občini Domžale imamo tudi podžupanjo mag. Renata Kosec in dva  
podžupana, ki svojo funkcijo opravljata neprofesionalno (torej ne prejemata plače), g. 
Marjan Ravnikar in mag. Tomaž Deželak. Zelo pomembno funkcijo ima tudi direktor 
občinske uprave, g. Edvard Ješelnik, ki neposredno vodi urad župana. 
 
Občinski svet Občine Domžale ima 31 svetnic in svetnikov, občina pa je razdeljena na 13 
krajevnih skupnosti. Zanjo so značilna številna društva, ki s prostovoljnim delom bogatijo 
življenje občanov in občank na različnih področjih. Občina Domžale ima tudi svoje glasilo 
Slamnik, ki ga enkrat mesečno vsa gospodinjstva prejmejo brezplačno. 
 
Občinska uprava deluje kot organ, znotraj katerega so organizirane naslednje notranje 
organizacijske enote: 
 
- Urad župana, katerega sestavljajo Pravna in kadrovska služba, inšpektorat in 
Služba za turizem, 
- Oddelek za finance in gospodarstvo, 
- Oddelek za družbene dejavnosti, Oddelek za premoženjske zadeve, 
- Oddelek za urejanje prostora, 
- Oddelek za komunalne zadeve in 
- Oddelek za investicije. 
 
Urad župana opravlja naloge na področju usklajevanja in koordiniranja občinske uprave, 
organiziranja dela za župana in podžupane, nadzora nad poslovanjem javnih podjetij, 
organizacijo finančnega in poslovnega kontroliranja in revidiranja; nudi tudi strokovno in 
administrativno pomoč Nadzornemu odboru, opravlja organizacijske zadeve, usklajuje delo 
s krajevnimi skupnostmi, skrbi za odnose z javnostmi in jo seznanja z delom občine; 
spremlja poslovanje javnega glasila, porabe proračuna in pripravlja predloge proračuna; 
pripravljanja gradiva za občinski svet in njegova delovna telesa s svojega delovnega 
področja; vodi upravne postopke s področja upravnih zadev ter zadev, ki ne spadajo v 
delovno področje drugih občinskih upravnih organov; vodi postopke za pridobivanje 
sredstev iz evropskih skladov ter svetuje županu na področju posegov v prostor. 
 
Pravna in kadrovska služba opravlja naloge na področju preverjanja in pripravljanja pogodb ter 
splošnih aktov za občinsko upravo in občinski svet; spremljanja sprejemanja zakonov in 
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drugih aktov, ki vplivajo na delovanje občine; vodenja in odločanja v zahtevnejših upravnih 
postopkih; izdelave pravnih ocen posameznih dejanj organov občine; skrbi za kadrovske 
zadeve in izobraževanje; varnosti pri delu; pripravljanju dokumentacije za reševanje sporov 
na sodiščih in izvensodne poravnave sporov; vodenja postopkov na drugi stopnji za župana; 
pripravljanja gradiv za občinski svet in njegova delovna telesa s svojega delovnega področja; 
vodi postopke v zvezi z javno zasebnim partnerstvom; usklajevanja in koordiniranja dela 
občinskega sveta; organiziranje volilnih opravil in referendumov ter opravljanja strokovnih, 
organizacijsko-tehničnih in administrativnih zadev za občinski svet in njegova delovna 
telesa. 
 
Inšpektorat opravlja naloge na področju organiziranja n izvajanja komunalno redarske 
službe ter inšpekcijskih opravil, kot to določajo veljavni predpisi, skrbi za javni red in mir v 
okviru občinske pristojnosti, skrbi za varnost, preventivo in vzgojo v cestnem prometu, 
vodenja upravnih postopkov ter pripravljanja gradiv za občinski svet in njegova delovna 
telesa s svojega delovnega področja. 
 
Služba za turizem opravlja naloge na naslednjih področjih: 
 
- načrtovanje, organiziranje in izvajanje politike spodbujanja razvoja turizma na 
ravni občine,  
- zbiranje in obdelava podatkov, pomembnih za uspešno načrtovanje, organiziranje 
in izvajanje politike spodbujanja razvoja turizma na ravni občine, 
- povezovanje vseh deležnikov, ki delujejo na področju turizma,  
- informiranje, spodbujanje razvoja turizma, trženja in prodaje celovitih turističnih 
proizvodov, 
- vodenje registra turističnih vodnikov, 
- vzdrževanje javne turistične infrastrukture, 
- organizacija in povezovanje občinskih prireditev in dogodkov,  
- pripravljanje gradiv za občinski svet in njegova delovna telesa s svojega delovnega 
področja. 
 
Oddelek za finance opravlja naloge, kot so: izdelava proračuna, zaključnega računa in 
izvedba izvrševanja proračuna; finančno materialno poslovanje občine, računovodstvo, 
knjigovodstvo in obračun plač ter nadomestil; vodenje računov krajevnih skupnosti in 
občinskih skladov; sestavljanje in vodenje premoženjske bilance; pospeševanje razvoja 
gospodarskih dejavnosti, kot so: turizem, obrt, podjetništvo in kmetijstvo; določanje 
pogojev za opravljanje obrti, gospodarstva in podjetništva; organiziranje izvajanja javne 
službe varstva živali; izdelovanje predlogov za uvedbo občinskih davkov in taks; spremljanje 
in analiziranje gospodarstva v občini; spremljanje uradnih objav, razpisov in natečajev za 
pridobitev sredstev s področja gospodarstva; planiranje in nadzor nad porabo proračunskih 
sredstev s svojega delovnega področja in področja prihodkov občine; vodenje javnih naročil 
s področja oddelka in upravnih postopkov ter pripravljanje gradiv za občinski svet in njegova 
delovna telesa s svojega delovnega področja. 
 
Oddelek za družbene dejavnosti opravlja naloge na naslednjih področjih: 
 
- pripravljanje in uresničevanje aktov občine v zvezi z ustanoviteljstvom javnih 
zavodov na področju zdravstva, otroškega varstva, varstva predšolskih otrok, 
osnovnega šolstva, kulture, športa in rekreacije ter socialnega skrbstva, 
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- pripravljanje, uresničevanje in pospeševanje programov razvoja zdravstva, 
otroškega varstva, varstva predšolskih otrok, osnovnega šolstva, kulture, športa in 
rekreacije ter socialnega skrbstva,  
- organiziranje mreže zdravstvene službe na primarni ravni, lekarniške dejavnosti, 
- delo z mladimi,  
- svetovanje občanom glede pomoči družini na domu in področju občinske socialne 
pomoči,  
- skrb in nadzor nad vzdrževanjem objektov in osnovnih sredstev preko javnih 
zavodov na delovnem področju oddelka, 
- pripravljanje in financiranje programov javnih del,  
- spremljanje uradnih objav, razpisov in natečajev za pridobitev sredstev s področja 
družbenih dejavnosti,  
- planiranje in nadzor nad porabo proračunskih sredstev s svojega delovnega 
področja, 
- vodenje javnih naročil s področja oddelka, 
- vodenje upravnih postopkov ter  
- pripravljanje gradiv za občinski svet in njegova delovna telesa s svojega delovnega 
področja. 
 
Oddelek za premoženjske zadeve pa skrbi za organiziranje materialnega poslovanja občine, 
izvajanje tehničnih in drugih nalog za nemoteno delovanje občine; organiziranje vzdrževanje 
objektov, opreme in inventarja, ki ga uporabljajo organi občine; zagotavljanje informacijskega 
razvoja in vzdrževanja informacijske opreme za organe občine; za zavarovanje premičnega in 
nepremičnega premoženja občine; za področje požarne varnosti ter zaščite in reševanja; za 
organiziranje pomoči občanom ob nesrečah; skrb in nadzor nad vzdrževanjem objektov in 
osnovnih sredstev, ki so v lasti občine in z njimi neposredno opravlja občina; pripravljanje 
strokovnih podlag za organizirano stanovanjsko gradnjo in reševanje stanovanjskih problemov; 
upravljanje in gospodarjenje z občinskimi stanovanji in poslovnimi prostori; sprejemanje in 
odpravljanje pošte ter organiziranje glavne pisarne; planiranj in nadzor nad porabo 
proračunskih sredstev s svojega delovnega področja; vodenje javnih naročil s področja oddelka 
in upravnih postopkov ter pripravljanje gradiv za občinski svet in njegova delovna telesa s 
svojega delovnega področja. 
 
Oddelek za komunalne zadeve neposredno organizira izvajanja gospodarskih javnih služb, 
nadzoruje izvajanje gospodarskih javnih služb, ki jih izvajajo javna podjetja in koncesionarji, 
opravlja strokovno-tehnične, organizacijske in razvojne naloge na področju gospodarskih 
javnih služb, skrbi za umetne vodotoke in izvajanje varstva pred poplavami, ureja javni 
promet in področje javne komunalne opreme v občini, odmerja komunalne takse, vodi 
javna naročila s področja oddelka in vodi upravne postopke, gradi, vzdržuje in ureja objekte 
kolektivne komunalne rabe, spremlja uradne objave, razpise in natečaje za pridobitev 
sredstev z delovnega področja oddelka, planira in nadzoruje porabo proračunskih sredstev 
s svojega delovnega področja ter pripravlja gradiva za občinski svet in njegova delovna 
telesa s svojega delovnega področja. 
 
Oddelek za urejanje prostora urbanistično planira in načrtuje, vodi prostorske katastre 
občine, pripravlja strokovne podlage in organizira sprejemanje prostorskih aktov, nudi 
strokovne pomoči pravnim in fizičnim osebam pri urejanju prostora, izdeluje podlage za 
obračun nadomestil za uporabo stavbnega zemljišča, skrbi za programsko usklajevanje in 
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financiranje varovanje naravne dediščine, planira in nadzoruje porabo proračunskih 
sredstev s svojega delovnega področja, pripravlja gradiva za občinski svet in njegova 
delovna telesa s svojega delovnega področja, pripravlja razvojne programe in strategije, 
zbira podatke za statistično in analitično obdelavo ter vodi evidence zemljišč, ki so v lasti 
občine. 
 
Oddelek za investicije pa opravlja naloge na naslednjih področjih: 
- izvajanje investicij in investicijskega vzdrževanja na področju delovanja občine,  
- izvedba postopkov priprave projektne dokumentacije, dovoljenj za gradnjo, javnih 
naročil, nadzora nad gradnjo in izročitev objektov,  
- spremljanje uradnih objav, razpisov in natečajev za pridobitev sredstev za 
področja investicij in investicijskega vzdrževanja,  
- planiranje in nadzor nad porabo proračunskih sredstev s svojega delovnega 
področja. 
 
5.2.1 Prostorska razporeditev oddelkov Občine Domžale 
 
Občina Domžale in Upravna enota Domžale imata obe sedež na istem naslovu. Upravna 
enota ima vse svoje oddelke na enem sedežu, medtem ko Občina Domžale tega nima, 
razpolaga pa z dvoriščem ob skupni stavbi na naslovu Domžale, Ljubljanska cesta štev. 69. 
Oddelkov in služb Občine Domžale je sedem in od tega so štirje oddelki (Oddelek za 
investicije, Oddelek za premoženjske zadeve, Oddelek za urejanje prostora, Oddelek za 
komunalne zadeve) in Služba za turizem, ki spada pod Urad župana, na drugih lokacijah. 
 
Oddelek za komunalne zadeve in Oddelek za prostor se nahajata v bližini Gasilskega doma 
Domžale in sta od sedeža Občine Domžale oddaljeni slabih 200m. Sedež Oddelka za 
investicije je tudi oddaljen malo manj kot 200m, saj je v Domžalskem domu. Na posebni 
lokaciji, na enaki oddaljenosti, je tudi Služba za turizem. 
 
Zaposlene tajnice na posameznih oddelkih, ki so od občine oddaljeni, morajo po pošto na 
sedež Občine Domžale. 
 
5.3 Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim gradivom v Občini Domžale1 
 
Pravilnik ureja ravnanje z dokumentarnim gradivom Občine Domžale od evidentiranja 
dokumenta do njegove vrnitve v glavno pisarno. Pravilnik ureja vse vrste dokumentov, 
razen dokumentov, ki se urejajo v skladu z zakoni in drugimi pravilniki (računi, inšpekcijske 
odločbe...). 
 
V pravilniku so zajeti posamezni pojmi, ki pomenijo:  
- dokumentarno gradivo so vsi prejeti, lastni in izhodni dokumenti;  
- dokument je pisan, risan, tiskan, fotografiran, filman, fonografiran, magnetno, 
optično (elektronsko) ali kako drugače zapisan dokument, ki nastaja pri poslovanju 
organov javne uprave, pravosodnih organov, gospodarskih družb, podjetij, zavodov, 
političnih strank, društev, verskih skupnosti, posameznikov, itd;  
 
 
1 Interno gradivo 
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- zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto vsebinsko 
vprašanje ali nalogo;  
- dosje je celota več dokumentov ali zadev različne vsebine, ki se nanašajo na isto 
fizično ali pravno osebo ali celota istovrstnih dokumentov ali zadev enake vsebine, 
ki se nanašajo na različne pravne ali fizične osebe;  
- klasifikacijski znak je številčni znak, vzet iz načrta klasifikacijskih znakov, s katerim 
se razvrščajo zadeve po vsebini;  
- številka zadeve je evidenčna oznaka zadeve, sestavljena iz klasifikacijskega znaka, 
zaporedne številke zadeve v okviru teg znaka in vse tiri številke letnice leta, v 
katerem je zadeva nastala;  
- številka dokumenta je evidenčna oznaka dokumenta, ki je sestavljena iz številke 
zadeve in zaporedne številke vhodnega, izhodnega ali lastnega dokumenta v okviru 
zadeve;  
- tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo zadeve 
najmanj dve leti po dokončni rešitvi;  
- stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in 
zaključenih evidenc ali delov gradiva, ki jih organ javne uprave mora hraniti skladno 
s predpisi več kot dve leti;  
- pošta je vsakršno sporočilo, ki ga na kakršen koli način prejme organ in je v taki 
obliki, da ga naslovnik lahko prepozna kot sporočilo in ga prebere, sprejeto v taki 
obliki, ki omogoča nadaljnjo uporabo, ter po vsebini toliko pomembno, da ga je 
potrebno evidentirati;  
- organ oziroma organi državne uprave, organi samoupravnih lokalnih skupnosti ter 
drugih pravnih in fizičnih oseb, če na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne 
naloge in ni z uredbo o upravnem poslovanju določeno drugače. 
 
Načela pisarniškega poslovanja zajemajo rok hrambe, razporeditev dokumentov in zadev 
ter poseganje v dokument. 
 
Rok hrambe določi klasifikacijski načrt. Vsak dokument pridobi ovoj, ko postane zadeva. 
Vsaka zadeva ima svoj ovoj. 
 
Referent v vložišču v skladu s pravilnikom oceni in določi, ali je prispela pošta dokument, 
zadeva ali pošta, ki se obravnava v skladu s tem pravilnikom. 
 
Vsak dokument mora biti skeniran in pripet v program za knjiženje dokumentov. Vsak 
dokument mora biti skeniran v formatu PDF, ki ne omogoča poseganje v skeniran 
dokument. 
 
Dokumente in zadeve na oddelku ali službe prerazporeja župan ali direktor občinske uprave, 
lahko pa tudi druga oseba, ki jo za to pooblasti župan ali direktor občinske uprave. Na oddelku 
ali v službi dokumente in zadeve razporeja vodja oddelka ali službe, ali druga oseba, ki jo 
pooblasti vodja oddelka ali službe. Tudi v knjiženje vseh dokumentov Občine Domžale lahko 
posegata župan in direktor občinske uprave ter druga oseba, ki jo pooblasti župan ali direktor 
občinske uprave. Vodja oddelka ali službe lahko posega v knjiženje dokumentov iz delokroga 
oddelka ali službe, prav tako lahko v knjiženje teh dokumentov 
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posega referent, ki dokument obravnava, in tajnica oddelka ali službe, če ima pooblastilo 
za tako ravnanje. 
 
Vse poslovanje poteka sočasno v papirni in elektronski obliki. 
 
V Preglednici 1 je prikazano, kako poteka kroženje dokumentov znotraj Občine Domžale. 
Vse preglednice v tem poglavju so prevzete iz internega gradiva Občine Domžale.  
 
Preglednica 1: Krogotok dokumentov znotraj Občine Domžale 
 
Korak Aktivnost    Izvajalec   Opombe/elektronska pot 
         dokumenta    
1 dvig dokumenta:  referent v glavni Ustno  vlogo  na  zapisnik 
 - na Pošti Domžale  pisarni/dohodna lahko sprejme tudi 
  osebna pošta  pošta, ki prispe referent na oddelku;  e 
 - elektronska pošta direktno na oddelek, pošto se natisne in poknjiži 
 - ustna vloga na oziroma je tam ter  obravnava kot ostali 
  zapisnik  oddana, se poknjiži vhodni   dokumenti; 
      na oddelku.  dokumenti, ki se knjižijo na 
         oddelku, se  žigosajo z 
         datumom, na vložišču pa 
         se naroči ovoj.    
2 dostava  pošte  v  glavno referent v glavni      
 pisarno    pisarni        
3 odpiranje pošte  referent v glavni      
      pisarni        
4 razvrščanje pošte in referent v glavni Referent   razporedi 
 dodelitev črtne kode  pisarni   prispelo pošto po oddelkih 
         in službah, če referent ne 
         more določiti  oddelka ali 
         službe, pošlje pošto 
         direktorju, ki  nato pošto 
         dodeli   pristojnemu 
         oddelku ali  službi ali 
         referentu v reševanje.  
5 žigosanje dokumentov z referent v glavni      
 datumom    pisarni        
6 knjiženje dokumentov v referent v glavni Klasifikacijski  znak se ne 
 program in dodajanje pisarni   dodeli  reklamam, osebni 
 klasifikacijskega  znaka na   pošti ipd.    
 dokument            
7 skeniranje dokumentov in referent v glavni Skenira se vse,  razen: 
 pripenjanje dokumentov v pisarni   reklam, PGD,  CD, zaprtih 
 program       ponudb za sodelovanje na 
         razpisih ali natečajih.  
8 razvrščanje pošte po referent v glavni      
 predalčnikih posameznih pisarni        
 oddelkov v glavni pisarni          
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 9 prevzem pošte v  glavni tajnice oddelkov     
  pisarni             
 10 dostava pošte v tajništva tajnice oddelkov     
  oddelkov            
 11 prenos   pošte  vodji tajnice oddelkov     
  oddelka/po  pooblastilu     
  lahko pošto razporeja tudi      
  tajnica oddelka          
 12 vodja oddelka  razporedi vodja oddelka     
  dokumente/pošto  na     
  referente,  ali  pa  jo     
  prerazporedi na drug     
  oddelek v primeru, da je      
  pošta na napačnem     
  oddelku in se vrne na korak      
  6.             
 13 prenos pošte/dokumentov tajnica oddelka     
  v tajništvo            
 14 dodelitev signirnega znaka tajnica oddelka     
  dokumentu in naročanje     
  ovoja v  glavni pisarni,     
  katerega  se tam tudi     
  prevzame            
 15 razpored dokumentov v tajnica oddelka     
  ovoje in  sortiranje  po     
  predalčkih/referentih  na     
  oddelku            
 16 prevzem dokumenta iz Referent     
  predalčka, katerega v roku      
  30-ih dni uvrsti v novo ali      
  obstoječo zadevo, drugače      
  ga obravnava  kot     
  nerelavantnega          
 17 reševanje  zadeve  - Referent Ob začetku reševanja se 
  obdelava dokumenta    referentu vključijo 
           opozorila, ki po določenem  
           času opozorijo referenta, 
           tajnico, vodjo oddelka in 
           direktorja občinske 
           uprave.    
 18 kreiranje novega lastnega referent ali tajnica     
  dokumenta kot odgovor na      
  prispelo  pošto  ali     
  samostojni dokument. E-     
  pošto   se   natisne   in      
  obravnava kot dokument.      
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 19 posredovanje dokumenta v Referent     
  tajništvo oddelka ali službe      
 20 posredovanje dokumenta tajnica oddelka     
  vodji oddelka         
 21 podpis dokumenta oziroma vodja oddelka     
  pripombe nanj         
 22 posredovanje dokumenta v vodja oddelka     
  tajništvo oddelka        
 23 v primeru pripomb vrnitev tajnica oddelka     
  na korak 14, drugače     
  žigosanje dokumenta       
 24 skenira nje dokumenta  tajnica oddelka     
 25 pripenjanje skeniranega tajnica oddelka     
  dokumenta   v     
  dokumentarni program k     
  pripadajoči zadevi        
 26 žigosan  dokument  gre  v tajnica oddelka     
  predalček referenta, ki     
  rešuje zadevo         
 27 če je  zadeva zaključena, Referent Določene zadeve 
  zaključitev zadeve in potrebujejo  več 
  označitev na ovoju, dokumentov.    
  drugače na korak 17       
 28 posredovanje zaključene Referent     
  mape v tajništvo oddelka       
 29 zaključena  zadeva  se  v tajnica oddelka     
  dokumentarnem programu      
  označi kot GOTOVO       
 30 dostava dokumenta v tajnica oddelka     
  glavno pisarno         
 
 
V primeru prejema oziroma oddaje pošte s strani organa pa je krogotok poslovanja 
drugačen (Preglednica 2). 
 
Preglednica 2: Postopek za dohodno pošto Občine Domžale  
 
Korak Aktivnost   Izvajalec   Opombe/elektronska pot 
       dokumenta    
1 sprejem pošte na uradni e- Referent v glavni     
 mail  naslov Pisarni       
 (vlozisce@domzale.si)        
2 potrditev prejema e-pošte avtomatsko - Pošiljatelju se pošlje 
    Outlook   potrdilo o prejeti pošti.  
3 knjiženje dokumentov  v Referent v glavni Klasifikacijski znak se ne 
 program z   določanjem Pisarni   dodeli  reklamam, osebni 
 klasifikacijskega znaka   pošti ipd.    
 dokumenta         
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 4 pripenjanje  prispelih Referent v glavni      
  dokumentov iz Outlook-a v Pisarni        
  program za pisarniško        
  poslovanje            
 5 tiskanje dokumentov z Referent v glavni      
  žigosanjem datuma ter Pisarni        
  podpis referenta          
 6 razvrščanje  pošte po Referent v glavni Po koraku 10 v krogotoku  
  predalčnikih  posameznih Pisarni   dokumentov znotraj 
  oddelkov v glavni pisarni    Občine Domžale.    
  Preglednica 3: Postopek za izhodno pošto Občine Domžale    
             
 Korak Aktivnost     Izvajalec   Opombe/elektronska pot 
          dokumenta    
 1 e-podpisovanje dokumenta tajnica oddelka Po koraku 25 v krogotoku  
  z digitalnim potrdilom po   dokumentov znotraj 
  knjiženju dokumenta     Občine Domžale.    
 2 pošiljanje dokumenta na tajnica oddelka      
  uradni e-naslov organa          
 3 knjiženje potrdila o oddaji tajnica oddelka Ko organ prejme našo e-  
  e-pošte k pripadajoči zadevi    pošto, mora potrditi 
          prejem s povratno e-pošto.  
 4 žigosan  fizični dokument tajnica oddelka Nadaljevanje na 27 korak  
  gre v predalček referenta,    po krogotoku dokumentov  
  ki rešuje zadevo     znotraj Občine Domžale, 
          korak 30 se preskoči.   
 
 
Ko dokument skenirajo in poknjižijo v program za pisarniško poslovanje, s tem naredijo 
kopijo dokumenta, ki jo morajo v skladu z uredbo o upravnem postopku primerno označiti. 
Pripeti dokument v EPP podpišejo z naslednjimi koraki:  
- Z gumbom Objavi datoteko pretvorijo v PDF/A.  
- V zavihku Podpisniki izberejo signirne znake, ki bodo podpisovali datoteko – gre za 
osebo, ki je skenirala dokument. 
- Izbrani podpisniki z gumbom Podpiši podpišejo datoteko. 
 
Določbe tega pravilnika so dolžni upoštevati vsi delavci občinske uprave. Morebitna 
ravnanja, ki so v nasprotju s pravilnikom, pomenijo kršitev pogodbe o zaposlitvi. 
 
5.3.1 Zakonska podlaga 
 
V Republiki Sloveniji klasično in elektronsko pisarniško poslovanje ter hrambo urejajo 
veljavni predpisi. V nadaljevanju bomo obravnavali pomembnejše predpise, ki določajo, 
kakšno mora biti ravnanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom za potrebe tega 
magistrskega dela. 
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Predpisi o ravnanju z dokumentarnim gradivom in arhiviranju (Žumer, 2008, 185-186): 
- Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, 
- Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva. 
 
Predpisi o elektronskem poslovanju:  
- Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu, 
- Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje. 
 
Drugi predpisi: 
- Zakon o gospodarskih družbah,  
- Slovenski računovodski standardi št. 21, 22 in 23, 
- Zakon o splošnem upravnem postopku, 
- Zakon o varstvu osebnih podatkov, 
- Zakon o tajnih podatkih. 
 
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih ureja varstvo 
dokumentarnega in arhivskega gradiva, veljavnost oziroma dokazno vrednost gradiva, 
varstvo javnega in zasebnega arhivskega gradiva kot kulturnega spomenika, dostop do 
arhivskega gradiva v arhivih in pogoje za njegovo uporabo, naloge javne arhivske službe in 
nadzor nad izvajanjem tega zakona ter predpisov, izdanih na njegovi podlagi. Zakon določa 
temeljni cilj hrambe gradiva, kamor spadajo: dostopnost, uporabnost, avtentičnost, 
celovitost, pristnost izvora, celovitost, čitljivost, tveganja pri dolgoročni e-hrambi in ukrepi 
za njihovo zmanjševanje, zajem e-hramba in spremljevalne storitve, enakost izvirnemu 




Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (2018) ureja delovanje in notranja 
pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko gradivo, hrambo tega gradiva v fizični 
ter digitalni obliki, splošne pogoje, registracijo in akreditacijo opreme in storitev za digitalno 
hrambo, odbiranje ter izročanje arhivskega gradiva javnim arhivom, strokovno obdelavo in 
vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo filmskega ter zasebnega arhivskega gradiva, 
uporabo arhivskega gradiva v arhivih in delo arhivske komisije. 
 
Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (2000) ureja elektronsko 
poslovanje, ki zajema poslovanje v elektronski obliki z uporabo informacijske in 
komunikacijske tehnologije ter uporabo elektronskega podpisa v pravnem prometu, kar 
vključuje tudi elektronsko poslovanje v sodnih, upravnih in drugih podobnih postopkih, če 
zakon ne določa drugače. 
 
5.4 Program EPP in program CADIS2 
 
Oba programa uporabljajo vsi zaposleni v Občini Domžale. Program EPP je namenjen 
knjiženju in skeniranju dokumentov, CADIS pa v večji meri finančnim zadevam. Oba 





2 Informacije v tem poglavju so prevzete iz internega gradiva Občine Domžale 
SITAR, A. Optimizacija pretoka dokumentarnih informacij v Občini Domžale … Mag. delo.  
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo, informacijsko znanost in knjigarstvo, 2020 22  
 
5.4.1 Program EPP 
 
Vsaka gospodarska družba in javna ustanova stremi k temu, da bi bila tako klasično kot 
elektronsko poslovanje v svojih poslovnih procesih čim bolj učinkovita in nenazadnje tudi 
uspešna. Elektronsko poslovanje je potreba, ki je bila prisotna že od začetka razvoja prvih 
računalnikov. Z razvojem močnejših, zmogljivejših računalnikov in omrežij se je ta potreba 
stopnjevala in prerasla v nujnost. 
 
EPP je dovršen dokumentni sistem, ki zaradi svoje usklajenosti s predpisi in uredbami 
omogoča enostavno in pregledno poslovanje z evidenčnim ter neevidenčnim gradivom 
(Zaslon Telecom, b.d.). 
 
EPP je program, v katerem imajo zaposleni večjo preglednost nad celotnim delovnim tokom 
dokumentov, elektronskim podpisovanjem dokumentov, skeniranimi dokumenti, 
pregledovanju zadev in dokumentov po različnih parametrih ter spremljanjem svojega dela s 
pomočjo statistike in poročil. Vse to je zajeto v enem samem programu. Program tudi sproti 
obvešča, katere stvari so prioritete, katere so vaše delovne zadeve in dokumenti. 
 
Opredelitev pojmov znotraj programa EPP 
 
Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto vsebinsko vprašanje ali 
nalogo. Glede na način obstoja ločimo: 
 
- fizične zadeve, ki imajo ovitek, na katerem so natisnjeni osnovni podatki o zadevi; 
vsi dokumenti, ki se nanašajo na to zadevo, so po datumu nastanka ali prejetja 
vloženi v ovitek;  
- elektronske zadeve obstajajo samo kot urejena skupina podatkov v informacijskem 
sistemu, ki jo upravljajo uporabniki sistema; ovitek za to zadevo se ne natisne. 
 
Vsaka fizična zadeva obstaja tudi kot elektronska zadeva v informacijskem sistemu. V fizični 
zadevi so lahko poleg fizičnih tudi elektronski dokumenti 
 
Dokument je vsak napisan, narisan, natisnjen, razmnožen, fotografiran, fotokopiran, 
fonografiran, magnetno, optično ali kako drugače zapisan zapis, ki vsebuje podatke, 
pomembne za delo upravnega organa. 
 
Priloga je zapis ali predmet, ki je priložen dokumentu kot dopolnitev, pojasnilo ali dokaz 
vsebine dokumenta. Tu ločimo: 
 
- fizični dokument (ali priloga) je predmet (list, dokumentacija…) in ga je mogoče kot 
takega vložiti v fizično zadevo:  
- elektronski dokument (ali priloga) obstaja samo v elektronskem zapisu v 
informacijskem sistemu. 
 
Vsak fizični dokument (ali priloga) obstaja tudi kot elektronski dokument (ali priloga) v 
informacijskem sistemu, če tehnologija pretvorbe pod razumnimi pogoji omogoča 
pretvorbo v elektronsko obliko. Če dokument (ali priloga) ni pretvorjen v elektronsko 
obliko, so v informacijskem sistemu zapisani samo opisni podatki dokumenta. 
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Zadeve in dokumenti obstajajo samo v elektronski obliki (niso natisnjeni na papir ali kako 
drugače pretvorjeni v fizično obliko), dokler je mogoče zagotoviti zakonito vodenje 
postopkov in učinkovito izvajanje nalog brez fizičnih dokumentov. 
 
Praviloma so fizične mape shranjene v vložišču in uslužbenci z njimi in njihovo vsebino 
upravljajo le preko informacijskega sistema. Fizične dokumente in priloge v mape vlagajo 
evidentičarji. 
 
Dosje je celota dokumentov ali zadev različne vsebine, ki zadevajo isto fizično ali pravno  
osebo, oziroma dokumentov ali zadev enake vsebine, ki zadevajo različne fizične ali pravne 
osebe. 
 
O vseh zadevah in dokumentih, ki jih prejme glavna pisarna ali nastanejo pri delu, se v 
informacijskem sistemu vodi računalniška evidenca. Informacijski sistem sestavljajo 
informacijski strežniki in delovne postaje, ki so povezani v lokalno omrežje. 
 
Uporabniki informacijskega sistema so vsi uslužbenci, ki rešujejo zadeve ali izvajajo druge 
naloge. Glede na naloge, ki jih izvajajo, ločimo naslednje uporabnike: 
- evidentičar – uslužbenec v vložišču (glavni pisarni), 
- referent – zadolžen za reševanje zadev in izvajanje nalog, 
- arhivar – ureja dokumentarno gradivo, tekočo in stalno zbirko,  
- nadrejeni – nadzira delo podrejenih uslužbencev v posameznem organu ali 
notranji organizacijski enoti,  
- administrator – ureja sistemske nastavitve in šifrante ter ima vpogled nad 
celotnim programom - vključno z možnostjo spreminjanja podatkov vseh entitet. 
 
Računalniški program obravnava zadeve kot objekte, ki imajo svoj podatkovni model in je 
nad njimi mogoče izvajati določene operacije. Program EPP omogoča tudi podvajanje 
enititet. Pri podvajanju zadev se uporabniku ponudi možnost podvojitve zadeve, 
dokumentov, prilog, datotek in subjekta. 
 
Postopek reševanja zadeve 
 
Zadeva se začne z odprtjem zadeve (Slika 1), nato se zadeva rešuje in se kot rešena arhivira. 
Življenjski ciklus zadeve je torej, ko nastane potreba za novo zadevo. Evidentičar jo odpre 
in pošlje v reševanje pristojnemu vodji organa oziroma notranje organizacijske enote. Le-ta 
jo nato dodeli uslužbencu, ki je zadolžen za reševanje teh vrst zadev. Naloga uslužbenca je, 
da zadevo v predvidenem roku privede v stanje »rešeno«. Pri njegovem delu nastajajo 
dokumenti, ki jih uvršča v zadevo. Ko je zadeva rešena, zanjo skrbi arhivar in jo uvrsti v 
dokumentarno gradivo ter skrbi za njeno trajno arhiviranje ali uničenje po preteku roka 
hrambe. 
 
Nova zadeva se odpre, če vložišče prejme dokument, ki ne sodi v nobeno od obstoječih 
nerešenih, rešenih ali arhiviranih zadev, ter če se na notranjo pobudo odpre nova naloga. 
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Vse zadeve se pregleduje s klikom na gumb »pregled zadev«. Iskalnik je razdeljen na 
osnovno in napredno iskanje. 
 
V osnovnem iskanju lahko iščemo zadeve po številki zadeve, naslovu (opisu) zadeve, 
splošno (ime, naslov subjekta, številka zadeve, opomba zadeve . . .), signirnem znaku, 
datumu začetka, stanju zadeve, mestu hranjenja, subjektu, parceli, ključni besedi, stopnji 
tajnosti, oznaki priljubljena, po redniku ali oznaki dosje. 
 
V naprednem iskalniku pa lahko iščemo zadeve po opombi, delegiranju, klasifikacijskem 
znaku, tipu zadeve, številu dokumentov, številu datotek, zdravilnih učinkovinah 
(omogočeno za Javno agencijo za zdravila in medicinske pripomočke), tipu vlog 
(omogočeno za Javno agencijo za zdravila in medicinske pripomočke), polju v rokovniku do, 
roku rešitve, datumu rešitve, roku vmesne faze, datumu izločitve, vrsti vloge, številki 
postopkov (omogočeno za Javno agencijo za zdravila in medicinske pripomočke), projektu, 
nalogi, polju Upraven postopek, vrsti postopka (omogočeno za Javno agencijo za zdravila in 
medicinske pripomočke), številki odločitve (omogočeno za Javno agencijo za zdravila in 
medicinske pripomočke), izdelku (omogočeno za Javno agencijo za zdravila in medicinske 
pripomočke) ter drugem identifikatorju (omogočeno za Javno agencijo za zdravila in 
medicinske pripomočke). 
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Tudi iskalnik dokumentov je, tako kot iskalnik zadev, razdeljen na osnovno in napredno 




Vsi vhodni dokumenti se v programu EPP najprej zavedejo v modulu dohodne pošte. V sami 
zgodovini vhodnega dokumenta, ki je nastal iz dohodne pošte, je vidno, iz katere pošte je 
nastal. V kolikor se spremeni signirni znak nepotrjene evidenčne dohodne pošte, program 
vpraša, ali naj se spremeni tudi signirni znak zadeve, v katero pošte sodi. Vprašanje zastavi le, 
v kolikor novi signirni znak dohodne pošte ni naveden na zadevi ali pa izbran med delegiranimi 
uporabniki. V kolikor se vhodni dokument, ki je nastal iz evidenčne dohodne pošte stornira, se 




V modulu odhoda pošta se zbira vsa, s strani referentov pripravljena odhodna pošta. 
Evidentičar, ki je zadolžen za odhodno pošto, s pomočjo tega modula izvede odpremo in 





Gre za modul, ki vsakemu uporabniku prikaže zabeleženo dohodno pošto, ki je signirana 
nanj. Pogled je razdeljen na dva dela – pošto, katere nosilec je prijavljeni uporabnik, in 
pošto, ki je bila poslana samo v seznanitev. Prva se nadalje deli na evidenčno in 




Ta je namenjen odbiranju in izločanju dokumentarnega gradiva. Dostop do slednjega imajo 
le uporabniki s pravico arhivira in administrator. 
 
5.4.2. Program CADIS 
 
Podjetje CADIS d.o.o. je eno izmed vodilnih podjetij na področju razvoja lastnih 
programskih rešitev v Sloveniji. Znotraj podjetja ekipa usposobljenih sodelavcev razvija in 
dopolnjuje programske rešitve v skladu z zakonskimi spremembami ter specifičnimi 
zahtevami in predlogi uporabnikov, ki jih uporabljajo (Cadis, 2020). 
 
Stremijo tudi k novostim na področju informacijskih tehnologij. Njihove rešitve so razvite s 
sodobnimi programskimi orodji, ki uporabniku zagotavljajo enostavno in prijazno delo ter 
omogočajo povezljivost z ostalimi produkti s tega področja (Cadis, 2020). 
 
Medsebojno povezljivi programski moduli v celoti pokrivajo vodenje finančnega in 
računovodskega poslovanja različnih tipov pravnih subjektov, kot so: proračunski 
uporabniki, javni zavodi, računovodski servisi, podjetja in drugi. 
 
Program CADIS zajema sistem fakturirane realizacije (d.o.o., sp, …), sistem plačane realizacije 
(proračunski uporabniki), evidenčno knjiženje (javni zavodi, režijski obrati občin) in poljuben 
drug sistem. Programske rešitve so dopolnjene s specifičnimi zahtevami 
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proračunskih uporabnikov in javnih zavodov, kot je možnost vnosa proračuna, razni spisi in 
samodejni izvozi v predpisane formate. 
 
Programski paket je modularen in sestavljen iz naslednjih paketov: glavna knjiga, proračun, 
saldakonti dobaviteljev, saldakonti kupcev, davčna knjiga, osnovna sredstva, fakturiranje, 
položnice, obresti, kadrovska evidenca, plače, podjemne pogodbe, dohodnina in M4. Vsi 
moduli so med seboj tesno povezani, lahko pa delujejo tudi samostojno. 
 
Program CADIS je z ostalimi aplikacijami iz okolja windows zelo povezljiv, kar pomeni, da so 
možni izvozi vseh podatkov in nadaljnja obdelava podatkov v zbirki Microsoft Office in 
drugih podobnih programih. 
 
Prilagodljivost programa CADIS predstavlja veliko praktično uporabnost, saj lahko celoten 
programski paket prilagodijo uporabniku in vrsti pravnega subjekta, kar pomeni, da lahko 
v programu istočasno vodijo računovodske evidence za proračunske uporabnike, javne 
zavode in ostale. 
 
Možne so tudi prilagoditve programa uporabniku, kot so (Cadis, 2020): 
- nastavitve dostopov do programskih modulov, 
- nastavitve dostopov do pravnih oseb, 
- nastavitve izgleda in bližnjic, 
- nastavitve izbir v menijih, 
- omejitev dostopa uporabnikov do proračunskih postavk in  
- prilagoditev obnašanja programa glede na tip pravne osebe, za katero vodijo 
evidenco. 
 
6 PREGLED DOSEDANJIH OBJAV 
 
Med našim raziskovanjem smo se srečali s številnimi raziskavami na temo izboljšanja 
kakovosti v javni upravi, e-upravi in elektronskega poslovanja javne uprave ter vrednotenja 
različnih vmesnikov. To poglavje je namenjeno njihovi predstavitvi. 
 
Mulec (2011) je v svojem diplomskem delu raziskovala. kako v Sloveniji poteka elektronsko 
poslovanje v javni upravi v primerjavi z ostalimi članicami EU. Na podlagi ugotovitev je 
razvidno, da je uporaba e-uprave med posamezniki v Sloveniji primerljiva s povprečjem EU, 
prav tako to velja za uporabo e-uprave med podjetji. Raziskava tako dokazuje, da Slovenija 
strmo raste navzgor in da se stanje e-uprave izboljšuje. 
 
Na temo kakovost v javni upravi, je Sever (2008) ugotavljala kakovost v slovenski javni 
upravi in način vodenja sistema kakovosti. Preko anketnih vprašalnikov je bilo ugotovljeno, 
da so državljani iz dneva v dan bolj pripravljeni na elektronsko poslovanje in elektronske 
storitve javne uprave. S pravim pristopom bi lahko naredili veliko več. 
 
V magistrski nalogi z naslovom Strategija E-uprave in zadovoljstvo uporabnikov E-uprave je 
Pangerc (2010) s pomočjo ankete o zadovoljstvu uporabnikov e-uprave ugotovila, da 
uporabniki e-uprave zaupajo v e-upravo bolj kot klasično upravo. Menijo tudi, da se je 
poslovanje javne uprave zaradi e-uprave izboljšalo, kar je ključnega pomena. Cilj, ki naj bi 
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ga dosegla, da bi do konca obdobja 2007/08 e-uprava dosegla celovitost in enotnost ter 
večje zadovoljstvo uporabnikov, je torej izvedljiv. Potrebno je doseči, da bodo državljani e-
upravo uporabljali pogosteje. 
 
Naslednje raziskave se nanašajo na vrednotenje vmesnikov. Vse raziskave so bile izvedene v 
smislu iskanja informacij in uporabe uporabniškega vmesnika s strani manj izkušenih 
uporabnikov, kot v našem primeru, uporaba in ocena spletne strani Občine Domžale. 
 
Magistrska naloga z naslovom Analiza procesa iskanja informacij preko sistemov za 
poizvedovanje, katere avtorica je Peršin (2012), je s pomočjo krajšega anketnega 
vprašalnika poskušala razkriti proces iskanja informacij in iskalne navade širše slovenske 
javnosti, ki nimajo pomembnejših izkušenj. Raziskava je pokazala, da uporabniki 
najpogosteje uporabljajo le osnovne funkcije iskalnih vmesnikov in hkrati želijo čim hitreje 
do čim boljših rezultatov. Hiter dostop do rezultatov je temeljni namen vsakega iskanja 
informacij. 
 
Šavli (2015) je v svoji magistrski nalogi z naslovom Vmesniki virtualnih muzejskih zbirk: 
Primer Google Art Project, predstavila vrednotenje vmesnikov virtualnih muzejskih zbirk. Z 
raziskavo je želela preveriti, ali in kako uporabniške potrebe zadovoljuje vmesnik Google 
Art Project. Rezultate je pridobila s pomočjo ekspertne študije in scenariji ter ugotovila, da 
so se pojavile težave na področju navigacije, sploh za tiste manj izkušene, dvoumne oznake, 
slabša vidnost določenih navigacijskih vrstic, posreden dostop do polja izboljšanja iskanja s 
pomočjo bližnjic ter barvno neskladje. 
 
Novljan (2003) je v svoji raziskavi, katere namen je bil oceniti, kako knjižnice izrabljajo možnosti 
kot so kako so vključile v dostopnost spletne strani tudi spodbujanje njene uporabe in uporabe 
knjižnice z zagotavljanjem vsebine, ki ustreza uporabnikovim potrebam. Ugotoviti so želeli kako 
dobro knjižnica zadovoljuje potrebe svojega okolja oziroma svoj namen, kakšne so slabosti in 
nevarnosti ter morebitne izboljšave, ki bi omogočile uspešnejše delo. S pomočjo vprašalnika so 
merili delovanje knjižnice na področju izrabe tehnologije. Ocenjevali so poslanstvo in 
informacijsko politiko, ki zajemata predlagano vsebino spletnih strani, zaposlenim pa so 
namenili pozornost pri interpretaciji rezultatov. Sodelovali so študentje drugega letnika 
bibliotekarstva, ki so po pripravljenem vprašalniku prebrali spletno strani in dodali svoje 
mnenje o njej. V raziskavi so izbrali 28 spletnih strani splošnih knjižnic. Ugotovljeno je bilo, da 
morajo knjižnice izboljšati svojo spletno stran še preden same in njihovi uporabniki izboljšajo 
svojo računalniško opremo. Predlagali so, da se oblikujejo standardi za spletno stran knjižnic, 
kjer bi bilo dobro upoštevati priporočila za razpoznavnost, jasen namen, logično organizacijo, 
jasen načrt in prikazovalno hitrost, dobro vsebino in povezave, veljavnost za okolje knjižnice, 
vizualno privlačnost, strokovnost in pomoč. Predlagali so tudi uvrstitev dopolnitev študija 
bibliotekarstva z več poudarka študijam kvalitete dela na primerih dobre prakse. 
 
Klemen, Šauperl, in Žumer (2006), so svojo raziskavo, kjer so oblikovalci spletnega 
informacijskega sistema želeli ovrednotiti uporabniško prijaznost svoje javne spletne 
storitve »Hitri naslovi«, izvedli s pomočjo ekspertne študije ter opazovanjem in 
anketiranjem skupine 10 uporabnikov v okviru diplomske naloge. Ekspertno študijo so 
opravili v testni sobi z računalnikom, ki je bil ustrezno strojno in programsko opremljen.  
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Vsak posameznik je dobil naloge na listu papirja, katere je moral rešiti. Vsak je imel 2 uri 
časa oziroma toliko, dokler opazovanec ni prišel do zadovoljivih rezultatov poizvedbe ali 
poizvedbo opustil. Ob koncu reševanja nalog, so morali opazovanci izpolniti vprašalnik. 
Ugotovili so, da so imeli uporabniki največ težav pri delu zaradi svoje nepazljivosti in 
nepravilnosti uporabniškega vmesnika. Težave na katere so uporabniki naleteli, so 
predstavljali glavne rezultate raziskave. Predlagali so predloge za spremembe, za katere 
menijo, da so pomembni za informacijske sisteme. Nihče od uporabnikov, ni opazil, da 
obstajata dva načina iskanja torej osnovni in napredni. Oba načina iskanja bi morala biti 
jasno razlikovana oziroma sam sistem bi moral na ta način opozoriti. Sama oblika strani in 
izbira barv za ozadje in posamezni elementi spletne strani so povzročali težave, kot so drsnik 
v barvi ozadja, katerega uporabniki niso opazili ter gumb »briši«, ki je izpraznil iskalno 
okence za oblikovanje nove poizvedbe je bil skrit na drugi strani zaslona. Zmedlo jih je tudi 
nedosledno prikazovanje rezultatov poizvedbe. Gre za sliko zemljevida na kateri je s točko 
označen poštni naslov. Za vse kraje tega posnetka ni in v tem primeru, se pokaže le bel 
zaslon. Predlagali so, da bi moralo biti tu nujno pojasnilo o tem, zakaj slike ni in kako se 
vrniti na predhodno stanje zaslona. Izbrana metodologija se je pokazala za uspešno, saj je 
bil dosežen cilj raziskave, dobili so željen splošen pregled uporabniških izkušenj manjše 
skupine uporabnikov. 
 
Značilnosti uporabniških vmesnikov sistemov za poizvedovanje s poudarkom na njihovem 
načrtovanju in vrednotenju, so zajete v prispevku Vilar in Žumer (2008) z naslovom 
Uporabniški vmesniki sistemov za poizvedovanje in uporabniška prijaznost. Največ 
pozornosti so namenili konceptu uporabniške prijaznosti ter njeni opredelitvi. Prikazali so 
tudi kakšni naj bi bili uporabniški vmesniki sistemov za poizvedovanje, da bi dosegali 
prikazane kriterije. Uporabniki imajo običajno pri delu s sistemi za poizvedovanje različne 
težave, ki so največkrat povezane s pomanjkanjem znanja poizvedovanja, izkušenj ali pa so 
posledica slabega načrtovanja sistema. Iz raziskave je razvidno, kako velik pomen ima 
kakovosten uporabniški sistem za poizvedovanje. Dober uporabniški vmesnik ni enoten, 
odvisen je od različnih dejavnikov in konkretnega sistema za poizvedovanje ter lastnosti 
njegovih uporabnikov. Uporabnikom naj bi omogočal hitro in z najmanjšim naporom priti 
do želenih informacij. Sistem za poizvedovanje mora torej omogočati, olajšati in spodbujati 
interakcijo med uporabnikom in sistemom, sam uporabniški vmesnik pa mora biti 
enostaven za uporabo, intuitiven ter privlačen na pogled, saj s tem zagotavlja dobro počutje 
uporabnikov pri delu z njim. 
 
Mikkonen in Vakkari (2016) pravita, da je razumevanje informacijskega vedenja 
uporabnikov pri načrtovanju in vrednotenju spletnih orodij, ključnega pomena. Za bralce z 
različnimi iskalnimi spretnostmi in bralnimi interesi, je pri oblikovanju funkcionalnih in 
uporabnikom prijaznih vmesnikov potrebno izvesti kvalitativne uporabniške študije. 
 
Obstaja veliko priporočil načrtovalcem sistema, kateri morajo pri načrtovanju upoštevati in 
uporabiti različne smernice, priporočila, navodila, teorije in principe. Shneiderman in 
Plaisant (2005) navajata: 
 
- specifične in praktične smernice, kot so navigacija vmesniku, urejanje prikaza 
podatkov ter zbujanje uporabnikove pozornosti,  
- principe na srednjem nivoju, ki zajemajo ugotovitev profila uporabnika, 
prepoznavanje nalog, izbira vrste interakcije, upoštevanje osmih zlatih pravil 
SITAR, A. Optimizacija pretoka dokumentarnih informacij v Občini Domžale … Mag. delo.  
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo, informacijsko znanost in knjigarstvo, 2020 29  
 
načrtovanja uporabniških vmesnikov (konsistentnost, omogočanje bližnjic, dialog 
naj omogoča izvajanje nalog po korakih, preprečitev napak, vrnitev na prejšnji 
korak, uporabnik ima pobudo, zmanjšanje potrebe po kratkoročnem pomnjenju) in 
preprečevanje napak ter 
- teorije in modele na najvišjem nivoju 
 
7 RAZISKOVALNA METODA 
 
7.1 Opredelitev raziskovalnega problema 
 
S pomočjo raziskave smo poskušali ugotoviti, kakšen je sedanji pretok informacij znotraj 
Občine Domžale. Zanimalo nas je tudi, kako pošto tako fizično kot elektronsko na vložišču 
evidentirajo v programu EPP, kako le ta potuje po posameznih oddelkih, kako odgovorni na 
teh oddelkih pošto dodelijo sodelavcem in na koncu, kako dotičen dokument hranijo. 
Namen celotne raziskave je identificirati težave in predlagati morebitne rešitve. 
 
7.2 Cilji raziskave in raziskovalna vprašanja 
 
Za vsako učinkovito delovanje organizacije je ključnega pomena dober informacijski sistem, 
ki daje podporo pisarniškemu poslovanju in zajema vsa orodja za obdelavo podatkov – 
upoštevaje tako vhodne kot izhodne podatke, vključno z elektronsko pošto. Naš cilj je bil 
ugotoviti, kako bi lahko Občini Domžale predlagali rešitve za čimbolj optimalen pretok 
informacij oziroma dokumentov, njihovo obdelavo in arhiviranje. 
 
Na podlagi raziskovalnega problema smo si zastavili naslednja raziskovalna vprašanja: 
- Katera uradna oseba prevzame vhodno pošto in kakšna je njena naloga?  
- Kako poteka prevzem klasične tradicionalne pošte ter razporeditev te po 
posameznih oddelkih v Občini Domžale?  
- Ko dokument prispe na dejanski oddelek, kakšna je njegova pot naprej? 
- Na kakšen način v Občini Domžale shranjujejo določene podatke? 
- Kako bi lahko izboljšali pretok dokumentarnih informacij znotraj Občine Domžale? 




Uporabili smo 3 metode raziskovanja in sicer intervju, opazovanje z udeležbo in ekspertno 
študijo. 
 
Prva metoda raziskovanja, ki smo jo uporabili je intervju. Intervjuvanec je bil direktor 
občinske uprave Občine Domžale, g. Edo Ješelnik. 
 
Obstaja več različnih intervjujev. Najpogostejša delitev intervjujev je delitev glede na 
strukturiranost. Med strukturirane intervjuje ne moremo vedno razvrstiti vseh vrst 
intervjujev, saj sta njihova izvedba in način spraševanja lahko pomembno pogojena s 
kontekstom (Kordeš in Smrdu, 2015). 
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Delno strukturiran intervju je najpogostejša oblika pridobivanja kvalitativnih podatkov. Za 
delno strukturiran intervju je značilno, da so vprašanja odprtega tipa, lahko sledijo določenemu 
predhodnemu okviru in razporedu, ali pa so popolnoma prosta. S pomočjo delno 
strukturiranega intervjuja lahko dobro preiščemo novo področje raziskovanja, saj lahko 
ugotovimo, kje so problemi, kako ljudje gledajo nanje ter kako se o tem pogovarjajo. Gre za 
fleksibilnejši intervju, s katerim se bolj približamo afektivni in vrednostni ravni, odgovori so bolj 
spontani, konkretni, samoodkrivajoči in osebni (Kordeš in Smrdu, 2015). 
 
Intervju je bil razdeljen na dva sklopa. Prvi sklop se je nanašal na potek in obdelavo klasične 
vhodne ter izhodne pošte, drugi del pa na elektronsko pošto. 
 
V prvem sklopu se je prvo vprašanje intervjuja nanašalo na prevzem pošte, ki je namenjena 
Občini Domžale. To vprašanje je izhajalo iz 1. in 2. raziskovalnega vprašanja. V drugem 
vprašanju smo želeli izvedeti, kako ravnajo s pošto, ki je namenjena dotični osebi. Tretje 
vprašanje se je nanašalo na osebno dostopanje do pošte samega direktorja občinske uprave 
Občine Domžale in njegovo mnenje, če bi ta potek lahko bolj optimizirali. S četrtim 
vprašanjem, pri katerem smo izhajali iz tretjega raziskovalnega vprašanja, smo želeli 
izvedeti, kako optimalen je krogotok pretoka klasičnih dokumentov znotraj občine, peto 
vprašanje pa se je nanašalo na ostale težave, ki se pojavljajo v samem pretoku pošte znotraj 
Občine Domžale. Pri šestem vprašanju pa smo želeli izvedeti, kako poteka izhodna pošta, in 
kako je z dokumenti, ki nimajo upravnega značaja. 
 
V drugem sklopu nas je pri prvem vprašanju zanimalo, ali je program EPP zasnovan tako, da 
zaposleni nemoteno opravljajo svoje delo. Pri drugem vprašanju smo poskusili dobiti 
informacije o tem, kaj se zgodi z dokumenti, katere je potrebno hraniti dlje, torej gredo v 
trajno hrambo, kje in kako jih hranijo. To vprašanje se je nanašalo na četrto raziskovalno 
vprašanje. Zanimalo nas je tudi (tretje vprašanje), kako obdelujejo in hranijo pošto, ki prispe 
s strani občanov in občank. V četrtem vprašanju je bilo govora o krogotoku elektronske 
pošte, peto vprašanje je zajemalo potek oddaje e-vlog in e-obrazcev, kako jih rešujejo in kje 
jih hranijo. Zadnje šesto vprašanje pa se je nanašalo na trenutno krizno situacijo s 
pandemijo COVID-19, v katerem smo želeli izvedeti, kako je videti delo od doma zaposlenih 
na Občini Domžale. 
 
Druga metoda raziskovanja je bila opazovanje z udeležbo. Opazovanje lahko poteka na dva 
načina. Poznamo opazovanje z udeležbo ali opazovanje brez udeležbe. Opazovanje z  
udeležbo je sistem zbiranja podatkov v specifičnem obdobju ali času. Tako opazovanje 
temelji na opazovanju, poslušanju in spraševanju ljudi, medtem ko ti opravljajo 
vsakodnevne aktivnosti, raziskovalec pa v tem času prevzema vlogo iz njihovega konteksta 
in delno postane član skupine (Lavrič in Naterer, 2020). 
 
Med opazovanjem ali pred njim je potrebno udeležencem zastavljati relevantna vprašanja.  
Opazovanje se osredotoči na katerokoli od naštetih zadev (Spradley, 1979): 
- ljudje – učenci, učitelji, vodje, posebno osebje, itd. 
- kraji – učilnice, pisarne, igralne površine, družbeno okolje . . . 
- dejanja – posamična dejanja, ki jih ljudje opravljajo, 
- dejavnosti – sklop povezanih dejanj, 
- dogodki – sklop povezanih dejavnosti, 
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- predmeti – stavbe, pohištvo, oprema . . . 
- nameni – kaj skušajo ljudje doseči, 
- čas – čas, pogostost, trajanje, zaporedje dogodkov in dejavnosti, 
- občutki – čustvena naravnanost in odzivanje na ljudi, dogodke, dejavnosti . . . 
 
Opazovanje je potekalo na dva načina. Prvi del se je nanašal na opazovanje dela referentk 
na vložišču. Zanimalo nas je, kakšen je njihov postopek dela, od prevzema pošte do priprave 
spisov oziroma ovojev za posamezen dokument, ki ga zavedejo v programu EPP, in začetek 
kroženja dokumenta znotraj Občine Domžale. Drugi del pa se je nanašal na opazovanje dela 
uradnih oseb in njihov način iskanja dokumenta preko programa EPP. V obeh primerih je 
bilo nekaj pripomb pri uporabi in delovanju programa EPP. 
 
Tretja uporabljena metoda je bila ekspertna študija, ki je vsebovala opis opaženih lastnosti 
storitve in naš pogled v sistem, dopolnjen s predlaganimi izboljšavami za lažjo uporabo 
zunanjih uporabnikov. Osredotočili smo se na oblikovanje spletne strani Občine Domžale. 
Spletna stran Občine Domžale je zasnovana kvalitetno, pokazale so se le težave pri uporabi 
le te s strani manj izkušenih uporabnikov, ki so manj vešči iskanja po spletnih straneh. 
Ekspertna študija se je dotaknila tudi uporabe programa EPP, ter predlogov morebitnih 
izboljšav, s katerimi bi skrajšali čas obdelave dokumentov. 
 
7.4. Potek raziskave 
 
Intervju z direktorjem občinske uprave na Občini Domžale smo opravili 6. aprila 2020. 
Intervju je zaradi trenutne situacije s COVID-19 potekal preko telefona in je trajal približno 
eno uro. Razdeljen je bil na dva dela. Prvi del se je nanašal na klasično vhodno in izhodno 
pošto, drugi pa na obdelavo elektronske pošte. 
 
Opazovanje dela referentk na vložišču in uradnih oseb je potekalo 12. junija. Trajalo je 
približno dve uri. Prvi del se je nanašal na prevzem pošte, vnos ter knjiženje dokumentov v 
program EPP, v drugem delu pa smo opazovali potek obdelave dokumenta. 
 
Pregled spletne strani Občine Domžale in programa EPP ter morebitni predlogi izboljšav pa je 
trajal več dni. Prvi del se je nanašal na samo obliko in kombinacijo barv gumbov, drugi pa na 
uporabnost s strani manj izkušenih uporabnikov, ki so manj vešči iskanja po spletnih straneh in 
hitrejšo in enostavnejšo uporabo programa EPP zaposlenih na Občini Domžale. 
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Predstavljamo rezultate intervjuja z direktorjem občinske uprave Občine Domžale, 
rezultate opazovanja zaposlenih na vložišču in drugih oddelkih ter rezultate ekspertne 
študije, s pomočjo katere smo ocenili spletno stran Občine Domžale in program EPP. 
 
Rezultati intervjuja v katerem smo govorili o pretoku informacij do Občine Domžale in 
znotraj njenega poslovanja, so razdeljeni v tri sklope. 
 
V prvem sklopu smo predstavili, kakšno je poslovanje s klasično papirno pošto, njeno 
hrambo in morebitne težave, ki se pojavljajo znotraj Občine Domžale. Drugi sklop se nanaša 
na vprašanja na temo elektronskega poslovanja: kako je organizirana taka pot  poslovanja, 
prav tako njena hramba in morebitne izboljšave, ki bi lahko postopek obdelave dokumentov 
še bolj pospešile. V zadnjem sklopu pa je direktor občinske uprave Občine Domžale 
odgovoril na vprašanja, ki se nanašajo na sam vidik iskanja dokumentov. 
 
Vsi odgovori si sledijo po vrstnem redu zastavljenih vprašanj, ki si jih lahko ogledate v 
prilogah. 
 
Drugi del raziskovanja je zajemal opazovanje zaposlenih na vložišču in posameznih 
oddelkih. 
 
V prvem delu smo opazovali delo referentk na vložišču, od prevzema pošte na Pošti 
Domžale do odpiranja pošte, opreme dokumenta, pripravo ovojev za nove dokumente, 
knjiženje dokumentov v programu EPP in razvrstitve dokumentov po predalčkih, ki so 
razdeljeni glede na oddelke. 
 
V drugem delu pa smo opazovali delo zaposlenih na oddelkih, od prevzema pošte na 
vložišču, do dodelitve pošte različnim uradnim osebam na oddelku, do obdelave 
dokumenta s strani uradnih oseb in knjiženja v programu EPP ter postopka pošiljanja 
odhodne pošte. 
 
Tretji del raziskovanja pa je zajemal pregled in predloge izboljšav spletne strani Občine 
Domžale in programa EPP. 
 
Spletna stran Občine Domžale je kvalitetno zasnovana in oblikovana v barvah domžalskega 
grba. Osredotočili smo se predvsem na rubriko vloge in obrazci, saj je cilj, da bi občani v 
večji meri izpolnjevali vloge v e-obliki. 
 
Program EPP, ki ga uporabljajo zaposleni na Občini Domžale je prav tako kvalitetno 
zasnovan, le nekateri elementi uporabniškega vmesnika so zastareli in bi jih bilo smiselno 
posodobiti v skladu z najnovejšimi trendi in smernicami. S tem bi izboljšali uporabniško 
izkušnjo, poenostavili obdelavo in iskanje dokumentov uporabnikom. 
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8.1 Opis in evalvacija programa EPP ter predlogi izboljšav 
 
EPP program je program, ki je namenjen knjiženju in skeniranju dokumentov, katere 
vlagatelji naslovijo na Občino Domžale. 
 
Za vstop v program EPP ni potrebna prijava, ker se za avtentikacijo uporabljajo imetniške 
storitve Microsoft Active Directory. Po odprtju programa se prikaže pozdravno okno, v 
katerem se nahajajo opomniki za dokumente, ki čakajo na podpis, in opomniki, ki 






























Slika 2: Naslovna stran ob vstopu v program EPP -uradna oseba na oddelku 
 
 
Glavni meni na levi strani omogoča izbiro med osmimi različnimi možnostmi (Slika 2), in 
sicer: Pregled zadev, Pregled dokumentov, Procesi, Poštni predal, Dohodna pošta, Odhodna 
pošta, Predlogi in pripombe ter Pregled prihodkov. 
 
Vse zadeve se pregledujejo s klikom na gumb “Pregled zadeve”. Odpre se naslednje okno 
(Slika 3): 
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Slika 3: Pregled zadeve 
 
Iskalnik je razdeljen na osnovno in napredno iskanje. Osnovno iskanje omogoča iskanje po 
številki zadeve, naslovu (opisu) zadeve, splošno (ime in naslov subjekta, številka zadeve, 
opombe zadeve, naslov zadeve, ključne besede, številka dokumenta, naslov dokumenta, 
opomba dokumenta, črtna koda dokumenta, referenčna številka ter številka parcele pri 
lokacijski informaciji), signirnem znaku, datumu začetka, stanju zadeve, mestu hranjenja, 
subjektu. L.I. parceli, ključni besedi, stopnji tajnosti, oznaki Priljubljena, Redniku in oznaki 
dosje.  
Napredno iskanje vklopimo s klikom na ikono . Tu iščemo zadeve po opombi, 
delegiranju, klasifikacijskem znaku, tipu zadeve, številu dokumentov in številu datotek. 
 
Iskalnika zadev in dokumentov vsebujeta tudi polje za vnos iskalnega izraza, v katerega se 
vpiše iskalna sintaksa s pomočjo operatorjev IN, NE, ALI, NEALI. 
 
Vsak dokument, ki ga referenti na vložišču poknjižijo in poskenirajo, dobi svoj ovoj. Vsak 
ovoj ima na sprednji strani desno zgoraj EAN kodo. Na levi strani pa svojo številko zadeve 
in signirni znak, ki pove, na koga se dokument dotično nanaša. Vsak ovoj vsebuje naslov in 
zadevo dokumenta ter na dnu ovoja na levi strani datum in podpis, ki ga referent napiše, 
ko je zadeva rešena. Na desni spodnji strani ovoja je element “v rokovniku”, kjer naj bi 
referenti na oddelkih napisali datum in podpis, na desni strani na dnu ovoja pa je naveden 
rok hranjenja (v letih). 
 
Na Občini Domžale uradne osebe na vložišču knjižijo in skenirajo prejete dokumente ter jih 
razvrstijo po predalčkih, ki so namenjeni posameznemu oddelku. 
SITAR, A. Optimizacija pretoka dokumentarnih informacij v Občini Domžale … Mag. delo.  
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo, informacijsko znanost in knjigarstvo, 2020 35  
 
8.1.1. Potek iskanja dokumentov s strani uradne osebe na določenem oddelku 
 
Posamezna uradna oseba Občine Domžale lahko dostopa le do tistega dokumenta, ki je s 
signirnim znakom naslovljen nanjo. Signirni znak se nahaja na ovoju, ki ga ob prevzemu 
dokumentov na vložišču prejme vsak dokument. 
 
Glede na naloge, ki jih izvajajo, pa ločimo naslednje uporabnike: 
 evidentičar - uslužbenec v vložišču oziroma v glavni pisarni,
 referent - zadolžen za reševanje zadev in izvajanje nalog,
 arhivar - ureja dokumentarno gradivo, tekočo in stalno zbirko,

 nadrejeni - nadzira delo podrejenih uslužbencev v posameznem organu ali notranji 
organizacijski enoti,

 administrator - ureja sistemske nastavitve in šifrante ter ima vpogled nad celotnim 
programom - vključno z možnostjo spreminjanja podatkov vseh entitet.
 
Uporabnik z administratorskimi pravicami ima možnost nastavitve sistema pravic za 
posamezno skupino uporabnikov. Na levi strani okna se izbere oziroma kreira nova skupina 
uporabnikov, na desni pa se določijo splošne in relativne pravice za izbrano skupino (Slika 
4). 
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Slika 4: Urejevalnik pravic 
 
Večina zaposlenih na Občini Domžale išče določen dokument po številki zadeve (Slika 5). Tu 
je iskanje najbolj enostavno. Na ovoju oziroma spisu, ki pripada vsakemu dokumentu, je 
zapisana številka zadeve, po kateri referenti največkrat iščejo dokument v programu EPP. V 
primeru, da ovoja nimaš pri sebi, oziroma vlagatelj, ki želi izvedeti podatke o dokumentu, 
ki se nanaša nanj, ne ve številke zadeve, iščejo dokument na drug način. Tu postane iskanje 
težavno. 
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Slika 5: Iskanje dokumentov po številki zadeve 
 
Pojavi se težava, ko uslužbenec dokument išče po subjektu (Slika 6). Program namreč nima 
varovala pri vnosu strank, tako je lahko za eno osebo več različnih vnosov, kot npr. Janez Novak, 
Novak Janez, Janez Novak s.p., Frizerstvo Novak Janez ipd. Vnos stranke pa je odvisen od tega, 
kako ta navede svoje podatke ob oddaji posamezne vloge. V tem primeru bi bilo smiselno 




























Slika 6: Iskanje dokumentov po imenu subjekta 
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Iskanje po davčni številki vlagatelja bi bila ena izmed rešitev, kako bi enostavno poiskali 
dokumente, ki se nanašajo na posamezno osebo oziroma vlagatelja. Te možnosti še ni, 
vendar bi lahko nadomestila kakšen manj uporaben način iskanja. Davčno številko ima 
namreč vsak državljan in v večini primerov vedno pri roki. 
 
Opazili smo tudi, da je pri obdelavi določenega dokumenta preveč klikanja in potrjevanja. 
Korakov je preveč in če zgrešiš en korak, nadaljevanje ni mogoče. V tem primeru bi bilo 
smiselno dodati možnost za vrnitev na prejšnji korak. V primeru, ko zgrešiš korak, bi lahko 
program ponudil rešitev, kaj oziroma kateri korak je potrebno narediti, da lahko akcijo 
zaključiš. 
 
Nekateri elementi uporabniškega vmesnika so zastareli, kot so: pisava, oblika gumbov, 
barve in bi jih bilo smiselno posodobiti v skladu z najnovejšimi smernicami. S tem bi 
izboljšali uporabniško izkušnjo za vsakdanje uporabnike, ki so iz drugih aplikacij ter 
programov navajeni hitrejših in bolj smiselnih interakcij. 
 
8.1.2. Potek obdelave dokumenta na vložišču in morebitne izboljšave 
 
Dokument na Občino Domžale lahko pride na tri načine. Prvi način je, da stranka dokument 
prinese fizično, pri drugem načinu ga odda na pošti, v tretjem pa ga odda po elektronski 
poti. 
 
Na vložišču Občine Domžale so zaposlene tri referentke. Ob vstopu na vložišče je 
referentka, katera sprejema stranke, ki vloge fizično prinesejo na vložišče in plačajo 
morebitno takso. V pisarni zraven pa sta še dve referentki, kateri skrbita za pravilno 
razvrščeno pošto, ki na občino pride preko Pošte Domžale. Izmenično hodita po pošto na 
Pošto Domžale in sprejemata dokumente tako v papirni kot elektronski obliki. Njuna naloga 
je, da vsako pošto, ki jo prevzameta na Pošti Domžale, odpreta in jo razvrstita. Pošto, ki je 
naslovljena na dotično osebo, na vložišču opremijo z žigom, vendar je ne odpirajo, pač pa 
jo referent odnese do te osebe. Ostalo pošto odprejo in pripravijo ovoj za vsak dokument 
posebej. Tu se začne uporaba EPP programa. 
 
Vsak dokument, ki na Občino pride v elektronski obliki, morata referentki na vložišču 
natisniti in poskenirati ter pripraviti ovoj oziroma spis za vsak dokument posebej. 
 
EPP program za zaposlene na vložišču je zasnovan rahlo drugače (Slika 7). Na levi strani, kjer 
se nahaja glavni meni, imajo še eno dodatno možnost, in sicer “Nova zadeva”. Tu ustvarijo 
vse potrebne elemente, ki so nujni, da je dokument pravilno evidentiran. 
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Slika 7: Naslovna stran programa EPP - vložišče 
 
Na desni strani ovoja ali spisa je EAN koda, po kateri naj bi referenti iskali dokumente, vendar 
v Občini Domžale ta izbira ne deluje, saj zaposleni nimajo skenerjev, ki bi to prebrali. 
 
Vsak dokument ima svojo številko zadeve. Sestavljena je iz klasifikacijske številke, ki je 
določena v klasifikacijskem načrtu, in iz zaporedne številke ter letnice, ki jo program 
avtomatsko nastavi. Vsak ovoj oziroma spis vsebuje ime, priimek in naslov subjekta ter 
zadevo, ki jo mora referent poiskati. 
 
Omenjeno je že bilo, da do dokumenta lahko dostopa le tisti referent, na katerega se 
dokument nanaša s signirnim znakom. Tu se pojavi težava, ko mora referentka na vložišču 
vedeti, na kateri oddelek in h kateremu referentu je dokument namenjen. Tu bi bilo 
smiselno program izboljšati tako, da bi glede na klasifikacijsko številko program sam zaznal, 
na kateri oddelek in h kateremu referentu dokument pripada. 
 
Zanimiva je tudi vloga za uveljavljanje pravice do denarnega prispevka za novorojence. Ko 
referentki na vložišču pripravljata spis v EPP programu, morata pri subjektu zapisati ime 
mame novorojenca, kar je po eni strani razumljivo, saj morajo vsi, ki so mlajši od 18 let imeti 
na vlogah zavedene svoje starše ali skrbnike. Zgodi pa se lahko, da ta novorojenec čez nekaj 
let želi povprašati o tej vlogi in referent je ne bo našel po imenu takratnega novorojenca. 
Zato je v tem primeru smiselno dodati še okno, po katerem bi lahko poiskali vlogo po imenu 
otroka. 
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8.2 Rezultati na temo klasične (papirne) vhodne in izhodne pošte 
 
Poslovanje s klasično pošto v papirni obliki je eno izmed najbolj dolgotrajnih postopkov 
poslovanja, tako s strani javne uprave kot s strani stranke. Poleg zamudnih postopkov 
pretoka dokumenta v papirni obliki znotraj občine in izven nje, je njihova hramba oziroma 
obdelava in morebitna elektronska ali mikrofilmska hramba strošek, ki ni zanemarljiv. 
 
Preko vprašanj v prvem sklopu intervjuja z direktorjem smo ugotovili, da je prehod in pretok 
klasične pošte v papirni obliki, tako znotraj kot zunaj Občine Domžale, dokaj zapleten. Referent 
z vložišča mora po pošto fizično na pošto v Domžale. Na Pošti Domžale imajo poleg klasičnega 
prevzema za individualne stranke tudi prevzem po sistemu poštnih predalnikov, kateri je v 
večini namenjen podjetjem. Dejansko je to najbolj zamuden način prevzema klasične pošte, saj 
v Občini Domžale obdelujejo pošto po zahtevnem postopku, tako imenovanem upravnem 
postopku, kjer mora biti vročanje narejeno po povratnicah, katere določa zakon, in tako pošto 
je potrebno zato tudi na poseben način oddajati in prevzemati. 
 
Obdelava takega dokumenta ni enostavna. To je razvidno iz prvega vprašanja, ko v 
odgovoru direktor občinske uprave pravi: 
 
»Sam prevzem pošte za celotno Občino Domžale prevzame na pošti v Domžalah zaposlena 
referentka iz vložišča. Sledi distribucija na vložišču. Od tam jo oddajajo tudi na dislocirane 
oddelke. Na vložišču se zglasijo predstavniki oddelkov in služb, ki prevzamejo pošto po 
distribucijskem sistemu – gre za predal, v katerem so razpredelki glede na oddelke oziroma 
službe. Predhodno, ne glede na oddelek, pa vso pošto referent na vložišču odpre, tako kot 
mu to nalaga zakon. Pošta se v večini primerov navezuje na oddelek, pošta ni personalna. 
Zaposleni na vložišču torej pošto poknjiži in jo poskenira, torej jo že v tej fazi prevedemo v 
elektronsko.« 
 
S pomočjo drugega vprašanja smo prišli do ugotovitve, da na Občino Domžale prihajajo 
pošiljke v večini primerov naslovljene na službe in oddelke. V primeru pošte, ki je 
naslovljena na dotično osebo, pa direktor odgovarja takole: 
 
»… ko pa taka pošta prispe na vložišče, je referenti ne odpirajo, saj gre za osebno pošto. V 
tem primeru zaposlena na vložišču pošiljko fizično odnese do dotične osebe. Taka pošta se 
ne knjiži... V Sloveniji imamo zakon o tajnih podatkih, ki ureja tudi pošto, ki ima določeno 
stopnjo zaupnosti in če pride pošta s tako oznako k nam, potem jo vložišče seveda ne odpira. 
Je pa te pošte res zelo malo. « 
 
Dostopanje do klasične pošte s strani zaposlenih poteka po dveh linijah, kot je to 
predpisano v zakonu. Prva je tista klasična v obliki papirja, druga pa v elektronski obliki, v 
katero jo pretvori referent na vložišču. Na podvprašanje, ki se je nanašalo na mnenje, ali bi 
bil lahko dostop do dokumentov boljši oz. bolj optimalen, pa smo dobili odgovor: 
 
»Ta sistem je v evoluciji. Javna uprava se je začela zavedati intenzivnosti elektronske pošte šele 
pred petimi leti. Pred tem je dolga leta - ali lahko rečem stoletja, funkcionirala le v obliki klasične 
papirne pošte. Cel sistem obrniti na elektronski način čez noč ni mogoče in zato smo mi zdaj v 
nekem prehodnem obdobju, kjer uporabljamo tako pisno kot elektronsko pošto. Moram 
omeniti, da se je v zadnjih 14 dneh število elektronske pošte v Občini Domžale potrojilo. Čudežno 
so ljudje začeli razumeti elektronske poti dostopa do uslug javne uprave. Razlog je seveda, da 
so zaradi razmer s COVID-19 vrata občine zaprta in iščejo varianto, 
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kako določen dokument oddati. Hvala bogu, da smo imeli že prej te poti spodobno utečene 
oziroma pripravljene, z razliko od nekaterih občin po Sloveniji. Res pa je, da prej niso bile 
tako močno izkoriščene, kot so sedaj. Tisti subjekt v Sloveniji, ki prej tega ni imel, ima zdaj v 
teh trenutkih težave. M i na srečo tak dostop imamo, zdaj je bila priložnost, da se je ta pot 
intenzivirala... Dejansko nam nič ne koristi, da mi vse oblikujemo na elektronski način, na 
drugi strani pa je polovica prebivalstva nepismena, kar se tiče take uporabe. Mogoče bi le 
bolj poenostavil in bonificiral te transportne poti, te so v Sloveniji zelo arhaične.« 
 
Krogotok pretoka klasičnih dokumentov znotraj občine deluje po predpisih, ki jih določa 
zakon. Iz četrtega odgovora na vprašanje je razvidno, da je obdelava in pretok klasične 
pošte v primerjavi z elektronsko bistveno bolj zamudno. Direktor je odgovoril takole: 
 
»Nekako smo obsojeni - glede na izdelek, ki ga dobimo v vložišče… na to, da nam stranke 
pošiljajo pošto na klasičen način. Na to nimam vpliva. Če bi stranke »silili« v to, da nam pošljejo 
pošto na elektronski način, bi imeli na vhodu boljši izdelek, katerega bi lažje 'sprehajali' po 
sistemu. Na primer: ko mi dobimo vlogo za zaposlitev, jo lahko dobimo v elektronski obliki ali pa 
v papirni obliki, katero poskeniramo. Če jo poskeniramo, je to potem elektronska, torej je na 
elektronskem mediju, vendar podatki niso podani elektronsko. V tem primeru mora nekdo 
podatek, kot je na primer ime in priimek na roke vpisati v program, kjer se vlogo obdeluje . . . 
Mi bi si optimalno želeli, da stranka odda vlogo na elektronskem obrazcu, ki je trenutno 
najsodobnejši način. Elektronski obrazec namreč avtomatsko povzame vse tvoje podatke, 
potem pa jih mi od sistema do sistema sprehajamo in jih ne prepisujemo in s tem ne izgubljamo 
časa v obdelavi… To omogoča referentu, da izda odločbo nemoteno brez izgubljanja časa pri 
prepisovanju podatkov, ki so navedeni na vlogi. To je elektronska obdelava v notranjem sistemu, 
ki bi bila in je najbolj optimalna. 
 
Iz prejete klasične pošte, ki jo sicer skeniramo in posledično težje izgubimo, pa mora referent 
prepisovati podatke v program. S tem se delo potroji ali celo početveri. V primeru dopolnitev 
vlog je postopek še daljši… Ves napor javne uprave v celi Sloveniji gre v smeri, da stranka že 
doma izpolni in vloži trud ter podatke vnese v posamezne kategorije in s tem pospeši 
obdelavo svoje lastne vloge. « 
 
Kljub temu, da je klasična pošta v obliki papirja še vedno aktualna, imajo take pošte na 
Občini Domžale vedno manj. Druge težave, ki jih direktor občinske uprave omenja, pa so: 
»… slovenski predpisi v tem trenutku dovoljujejo, da stranke oddajo vlogo na tri načine. En 
način je, da jo oddajo s klasično pošto, drugi po elektronski pošti, tretji način pa, da vlogo 
pošljejo preko e-obrazca. Torej gre za tri vhodne poti, izhodno pot pa imamo le eno. Mi 
dejansko po državnih predpisih ne smemo odgovarjati na elektronski način. Torej - kar se 
tiče uradnih postopkov, vsa pošta mora biti navadna. Kar je seveda logično. Ko se rodimo, 
dobimo ime, priimek, EMŠO in davčno število ter naslov bivališča. Ne samo slovenska 
država, tudi druge še niso na tem nivoju, da bi zahtevale od državljanov, da imamo tudi 
elektronske naslove.« 
 
Kot smo ugotovili v zgornjem odgovoru, je izhodna pošta s strani Občine Domžale le ena, 
torej v obliki klasične papirne oblike, saj tako narekuje zakon. V primeru pošte, ki nima 
upravnega značaja, pa ravnajo tako: 
 
»S tako pošto se ravna enako skrbno kot s pošto upravnega značaja. Gre za obliko, ki je 
cenejša, saj je tu vročanje drugačno, brez povratnic. Domneva se, da jo stranke prejmejo. 
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Kljub vsemu dobimo kar 15% reklamacij, da stranke pošte niso dobile. Taka pošta običajno 
ni nujna, zato to štejemo kot kolateralno škodo. Vsa ravnanja, kjer pa je lahko prizadeta 
strankina osebna korist, pa mora biti oddana s povratnico.« 
 
Ob pomoči prvega sklopa odgovorov smo torej ugotovili, da je poslovanje s klasično pošto 
še vedno nujno, saj tako določa zakon, a na žalost zamudno, tako za občane in občanke kot 
tudi za zaposlene v Občini Domžale. 
 
8.3 Rezultati na temo elektronske vhodne in izhodne pošte 
 
V Občini Domžale veliko poslujejo na elektronski način. Največ časa porabijo pri skeniranju 
in knjiženju klasične pošte v papirni obliki, bistveno manj časa pa za elektronsko pošto, ki 
je razdeljena na dva tipa: e-vloge in e-obrazci. 
 
Program EPP je program, v katerem referent iz vložišča poknjiži dokumente, do katerih 
lahko kasneje dostopajo ostali zaposleni. Na prvo vprašanje o funkcionalnosti in optimalni 
zasnovi samega programa EPP in morebitni uporabi drugačnega programa je direktor 
odgovoril tako: 
 
»Program, za katerega bi se odločili, mora spoštovati predpise o dokumentarnem in 
arhivskem sistemu ter je standardiziran po več kriterijih . . . Tudi če izberemo drug program, 
bi dobili enako orodje. Mogoče bodo barve, hitrost, poti do nekaterih kanalov drugačne, 
ampak programska struktura pa bi bila enaka. . . . Programerji znajo narediti program, s 
katerim bi nam omogočili dostop do večje količine podatkov, vendar so na žalost omejeni, 
saj se morajo držati pravil, ki so del predpisov. Za vsak program, ki ga programerji pripravijo 
za trg v javno upravo, morajo pridobiti licenco. Brez licence tak program ni uporaben. Torej 
EPP program je licenciran pri Arhivu Slovenije. V tej licenci so zajeti vsi varnostni protokoli, 
da podatki ne izginjajo. Jaz bi marsikaj spremenil pa žal to ni odvisno od nas kot naročnika 
in zato na to nimam vpliva ter zato tudi težko odgovorim.« 
 
Hramba dokumentov je različna. Določeni dokumenti se hranijo trajno, drugi se po 
določenem obdobju zavržejo. Na vprašanje, kje se taki dokumenti hranijo in kako zaposleni 
dostopajo do njih, direktor odgovarja: 
 
»Dokumenti se hranijo v elektronski in izvorni papirni obliki. Elektronsko se hranijo  na 
mediju, v klasični papirni obliki pa se hranijo v posebnem delu arhiva in v te mape je moč 
pogledovati vsakič, ko kdorkoli od zaposlenih potrebuje dostop do dokumenta. Dokler 
dokument ni obdelan do konca, se hrani na oddelku. Po približno dveh letih referent 
dokumente preda vložišču, kjer jih po posebno predpisanem postopku, ki ga je predpisala 
država, shranijo. Hranijo se le trajni dokumenti, ostali pa se uničijo. Pri nas imamo prostor 
za take dokumente v kleti sedeža Občine Domžale. Dokumenti se hranijo v posebnem 
regalu, zloženi na poseben način. Po desetih letih pa te dokumente predamo v Arhiv 
Slovenije v Ljubljano, kamor pošiljajo dokumente s cele Slovenije.« 
 
V Občini Domžale prejmejo tudi kar nekaj pošte s strani občanov in občank, v kateri 
postavljajo razna vprašanja, omenjajo kritike in pohvale. Hrambo take pošte in njen potek 
je direktor opisal takole: 
 
»Ta pošta nima značaja arhivskega gradiva. Aktualna je običajno samo 5 let. Hrani se na 
oddelku, po 5 letih se jo preda vložišču in tam jo zavržejo. Je pa vsaka taka pošta, tako kot 
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ostala, predhodno skenirana in tako lahko do nje dostopamo elektronsko preko programa 
EPP.« 
 
Kot smo že omenili, klasična pošta v obliki papirja je bistveno bolj zamudna kot elektronska. 
Krogotok take pošte je direktor komentiral: 
 
»Elektronsko pošto na Občino Domžale prejmemo v dveh formah: ena je v PDF obliki, druga pa 
elektronski obrazec, kot sem že omenil. V vsakem primeru se obdelava dokumenta začne na 
vložišču. V primeru, da dokument vstopi v občino na računalniku enega od referentov, je ta 
dolžan ta dokument takoj odstopiti v vložišče, zato ker je vložišče tisto, ki pri nas dokument 
poknjiži v program EPP. Načeloma bi lahko dokument evidentiral kdorkoli z naše občine, ampak 
mi smo se dogovorili, da to počne vložišče, zato da ni zmede.« 
 
Na spletni strani Občine Domžale imajo občani in občanke možnost oddaje elektronskih 
obrazcev in e-vlog. Potek oddaje in njihovo obdelavo pa direktor opisuje takole: 
 
»To sta dva različna protokola. E-vloga je v PDF obliki, e-obrazec pa je elektronski obrazec. Oba 
načina oddaje pošte prispeta direktno na vložišče. Postopek oddaje elektronskega obrazca je 
hitrejši, saj podatkov iz dokumentov ni potrebno prepisovati, hranijo se v EPP sistemu. E-vloge 
in e-obrazce tudi natisnemo, ampak to ne počne vložišče, temveč referenti na oddelkih. Mi smo 
žal še obsojeni na papir. Jaz bi se raje posodobil, ampak na žalost v tem trenutku to ni mogoče. 
Družba v tem trenutku ni dovolj elektronsko pismena, da bi lahko to od nje zahtevali. Trenutno 
smo na pol poti. Menim, da gre tu za drago početje, saj so za klasično papirno obliko pošte kot 
elektronsko obliko potrebna sredstva. Dokler bo uporabnik na eni strani nepismen, po drugi 
strani pa hudo pismen, jaz tega ne znam preseči. 
 
Program EPP ima seveda svoj backup sistem, brez tega licence ne bi dobil. Zato v primeru sesutja 
programa mi metapodatke ohranimo in jih potem lahko prenesemo na katerikoli drug licenciran 
program. Te metapodatke nato posredujemo Arhivu Slovenije. Slovenski arhiv ima tovrstnih 
podatkov res ogromno in tudi oni težijo k temu, da bi imeli čimmanj papirja, saj zahteva veliko 
prostora. Bistveno lažje je, če se vse skupaj da na nek disk in s pomočjo metapodatkov dostopaš 
do podatkov. Ampak, kot sem omenil, trenutno smo nekje na pol poti. Zdi se mi, da za to vedno 
zmanjka denarja in konec koncev tudi volje, da bi to razvili do konca. Recimo financarji so zadevo 
bistveno boljše rešili, ko so uvedli elektronski račun. Gre za program CADIS, ki je namenjen 
izdajanju takih računov. Kot sem omenil že na enem izmed najinih prvih srečanj, računi potekajo 
preko drugega kanala, se ne mešajo z ostalo pošto. Primerljiv cilj bi bil narediti elektronsko pošto 
tako kot e-račune, to bi bila paradigma. Kdor hoče z javno upravo poslovati, ne more drugače 
kot prek e- obrazcev. K temu bi morali težiti vsi. In tudi če bi želela javna uprava poslovat 
navzven, lahko pošlje po elektronski poti. To bi bil latvijski sistem. V Evropi je Latvija to zelo 
dobro razvila, oni so primer dobre prakse, kako informatizirati javno upravo. Latvija je približno 
tako velika kot Slovenija in oni so ekonomsko dobro organizirani, ker so majhni in tu so ustvarili 
velike prihranke, saj so birokracijo javne uprave usmerili enostavno na elektronske poti.« 
 
Zadnje vprašanje se je nanašalo na aktualen problem v Sloveniji, COVID-19. Način 
poslovanja se v Občini Domžale ni bistveno spremenil, razen v smislu, da zaposleni nimajo 
stika s strankami. Na vprašanje o delu od doma je direktor pripomnil: 
 
»Delo od doma: pri nas od 60 ljudi doma delajo le trije. Načeloma pri nas, na naši občin i, 
delo od doma ni aktualizirano. Predvsem nam za delo od doma manjka kar nekaj 
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instrumentov in dostopov do nekih aplikacij, ki jih imamo v sistemu. Jaz ne verjamem v 
operativnost kateregakoli zaposlenega na občinah, da je od njih kaka huda korist, če delajo 
od doma. Razen v tistih občinah, ki so na avtonomnih informacijskih kanalih, kar pa mi 
nismo. Če govorimo o pisarniškem poslovanju, je treba tudi ugotoviti, da delo od doma 
omogoča samo elektronsko poslovanje. Če ta pot ni urejena, ne moreš delati od doma. Ker 
elektronski sistem nam ne omogoča, da prosto vstopamo v programsko opremo, ki jo 
imamo na občini, je delo od doma brezpredmetno. Zato jaz ne verjamem v to. Razen občine, 
ki niso v tem državnem protokolu. Mi se že pred leti nismo odločili za tak način dela. Prvič je 
to za nas bistveno dražje, drugič pa je taka stopnja varnostnega tveganja zaradi hekarstva 
tako huda, da si preprosto tega nismo upali narediti. Za naš sistem skrbi državni SI CERT, ki 
ima najboljše znanstvenike, kateri skrbijo za obveščevalno službo, policijo in med drugim 
tudi za nas. « 
 
Iz odgovorov na vprašanja na temo elektronskega poslovanja je razvidno, da je postopek 
obdelave in hrambe bistveno enostavnejši in hitrejši. Zanimivo pa je to, da zakon omogoča 
državljanom tri različne načine vhodne pošte, medtem ko so zaposleni primorani po Zakonu o 
splošnem upravnem postopku stranki odgovoriti pisno, po edini poti, papirni. Kljub vsemu pa 
se je v času korona virusa delo v obliki e-poslovanja močno povečalo. 
 




Krogotok dokumentov, ki so naslovljeni na Občino Domžale, se začne na vložišču. Na 
vložišču so zaposlene tri referentke. 
 
Njihova prva naloga je prevzem pošte na Pošti Domžale, odpiranje, označitev dokumenta z 
žigom, ki vsebuje datum in prostor, v katerega ročno napišejo številko zadeve in kasneje 
razvrščanje pošte v posebne predale, ki so razdeljeni glede na oddelke v Občini Domžale.  
 
Za dokumente, ki ne sodijo v nobeno od obstoječih nerešenih, rešenih ali arhiviranih zadev, 
mora referentka odpreti novo zadevo ter natisniti ovoj oziroma spis. Vsak spis potrebuje 
klasifikacijsko številko, signirni znak, ime subjekta in ime zadeve. Referentka s pomočjo 
programa EPP določi signirni znak, ki označuje, na katero uradno osebo se dokument 
nanaša, določi ime subjekta in ime zadeve. Tu referentke porabijo največ časa, saj program 
ne omogoča povezave klasifikacijske številke, ki je navedena v klasifikacijskem načrtu, z 
signirnim znakom uradne osebe. Tako morajo referentke »ugibati«, komu je dokument 
namenjen. 
 
Opažena je bila tudi težava pri ustvarjanju spisa za novorojence. Pri imenu subjekta 
namreč navedejo ime mame novorojenca in ne ime novorojenca, kar je razumljivo, saj so 
starši zakoniti zastopniki otroka do njegovega 18 leta starosti. V primeru, če bi stranka, ki 
je nekoč bila ta novorojenec, želela pridobiti podatke o tej vlogi, je po njenem imenu ne bi 
našli. Referentke ob ustvarjanju spisa za novorojence dodajo ime novorojenca v okence 
»Opis«, kjer se navede ime zadeve. Iskanje po subjektu tu ne pride v poštev. 
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Ko je ovoj oziroma spis ustvarjen, zaposlene na vložišču skenirajo prispeli dokument in ga 
pripnejo v zadevo, ki je bila predhodno ustvarjena. Spise nato razvrstijo po predalih, ki so 
razvrščeni glede na oddelke. Sledi prevzem pošte s strani oddelkov. 
 
8.4.2 Uradne osebe in njihovo delo 
 
Vsak oddelek na Občini Domžale ima tajnico – poslovno sekretarko, katere naloga je 
prevzem pošte na vložišču in kasneje razvrstitev pošte na oddelku v za to namenjene 
predale. Uradne osebe na oddelkih pripravijo ustrezne dokumente, ki so namenjeni 
vlagateljem. Dokumente predajo poslovni sekretarki, ta dokumente skenira in s pomočjo 
številke zadeve doda v ustvarjen spis s programom EPP. Sledi priprava odhodne pošte. 
Glede na vrsto dokumenta poslovna sekretarka izbere pravo ovojnico in sicer klasično 
ovojnico ali ovojnico s povratnico ter zapečatene ovojnice odnese do vložišča. Tu je njena 
naloga zaključena. 
 
Pri opazovanju uradnih oseb na oddelkih je bilo opaziti nekaj težav pri iskanju dokumentov 
s pomočjo programa EPP. Če ima uradna oseba pri sebi dokument, na katerem je številka 
zadeve, dokument poišče enostavno. Številko zadeve doda v za to namenjeno okence in 
pritisne gumb išči. V primeru, da dokumenta pri sebi nima, torej ne pozna številke zadeve, 
dokument poskuša poiskati s pomočjo imena subjekta. Tu se pojavi težava, saj so subjekti 
navedeni na toliko različnih načinov, kolikor je bilo poslanih vlog z njihove strani, kar oteži 
iskanje. 
 
8.5 Predlog vzpostavitve e-vložišča 
 
Občina Domžale posluje upoštevaje določbe pravilnika, ki je zasnovan v skladu z določili 
Uredbe o upravnem poslovanju ter Odloka o organizaciji in delovnem področju občinske 
uprave Občine Domžale. Pravilnik ureja ravnanje z dokumentarnim gradivom Občine 
Domžale - vse od evidentiranja dokumenta do njegove vrnitve v glavno pisarno. 
 
Na podlagi intervjuja, ki smo ga opravili z direktorjem občinske uprave Občine Domžale, smo 
ugotovili, da je poslovanje in krogotok dokumentov, tako znotraj občine kot zunaj nje, zelo 
različen. Država namreč omogoča državljanom, da dokument, vlogo ali obrazec oddajo na tri 
načine, in sicer: v klasični papirni obliki, elektronsko ali preko spletnih obrazcev, medtem ko je 
poslovanje organa, torej v tem primeru Občine Domžale, omogočeno le s klasično obliko, to je 
papirna oblika. Papirna oblika je tista oblika, ki je najbolj zamudna, saj morajo referenti podatke 
vpisovati ročno. Seveda so tu prisotni tudi stroški, kot so: ovojnica, znamka in papir. 
 
Klasična papirna oblika je tista najbolj osnovna in še vedno najbolj blizu večini državljanov, 
sploh starejših. 
 
Predlog vzpostavitve e-vložišča bi lahko olajšal delo z dokumenti v papirni obliki. E-vložišče bi 
vsebovalo na začetku en računalnik, na katerem bi lahko občan sam ali s pomočjo referenta izpolnil 
in oddal dokument preko programa, ki bi dokument avtomatsko prenesel v program EPP. 
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Za oddajo elektronske oblike obrazca ali vloge je potrebno digitalno potrdilo. Zaradi varovanja 
osebnih podatkov bi v tem primeru ustrezalo mobilno digitalno potrdilo smsPASS, za katerega lahko 
zaprosi vsak državljan. Pridobitev digitalnega potrdila smsPASS je enostavna in brezplačna. 
 
8.5.1 Računalniška pismenost 
 
Računalniška pismenost zajema znanje in učinkovito sposobnost uporabe računalnika ter 
tehnologije. Pri tem naj poudarimo, da računalniška pismenost ne pomeni, da moramo 
poznati uporabo programske opreme stoodstotno in tudi ne pomeni, da moramo znati 
napisati računalniški program. Za osnovno računalniško pismenost je dovolj znanje 
shranjevanja in odpiranja map, osnovna uporaba urejevalnikov besedil, kot npr. Microsoft 
Office Word, ter pošiljanje in prejemanje elektronske pošte (McKay, 2019). 
 
8.5.1.1 Računalniška pismenost pri starostnikih 
 
Starostniki v uporabi informacijsko komunikacijskih tehnologij zelo zaostajajo, saj v letih, ko 
so bili še aktivni, tovrstnih tehnologij niso uporabljali (Kožuh Novak, 2007).  
 
Veliko vlogo za računalniško pismenost ima izobrazba posameznika in njegove delovne izkušnje. 
Tudi nezanimanje na tem področju lahko privede do socialne izključenosti (Tacken in drugi, 2005). 
 
Po Smith (2014) obstajata dve skupini starostnikov - glede na koncept uporabe tehnologije. 
Prva skupina sestavlja mlajše, bolj izobražene in bogatejše upokojence, druga pa starejše, manj 
premožne, ki imajo pogostejše zdravstvene težave, tako fizične kot psihične. Posledično je prva 
skupina tista, ki je opremljena z bistveno večjim številom tehnoloških naprav kot druga. Na 
žalost so predstavniki druge skupine v veliki meri izključeni iz sveta digitalnih orodij. 
 
Študija, v kateri so obravnavali starostnike, ki igrajo računalniške igre, kaže, da uporaba 
računalnika dviguje raven upada kognitivnih in motornih sposobnosti starostnikov. To lahko 
starostnikom koristi v njihovem vsakdanjem življenju (Van de Watering, 2005).  
 
8.5.1.2 Predlog promocijske kampanje: »VSAK OBČAN DOMŽAL DO E-VLOGE« 
 
Predlagamo, da bi Občina Domžale s pomočjo promocijske kampanje »Vsak občan Domžal 
do e-vloge« naredila velik korak k računalniškemu opismenjevanju. 
 
Poleg obstoječih računalniških tečajev, ki že potekajo v Knjižnici Domžale, v Univerzi za tretje 
življenjsko obdobje – Društvu Lipa Domžale, posameznih društvih, v katerih se družijo starejši, 
znan pa je tudi projekt sodelovanja starejših s Srednjo šolo Domžale pri pridobivanju 
računalniških znanj (Knjižnica Domžale, 2020), bi v tovrstne učne načrte dodali pridobitev in 
uporabo digitalnega potrdila. Uporaben bi bil tudi dodatni računalniški tečaj, ki pa bi obsegal le 
pridobitev digitalnega potrdila in njegovo varno uporabo. 
 
Digitalno potrdilo lahko uporablja vsak državljan Republike Slovenije, starejši od 15 let, in 
tujci, ki imajo v Republiki Slovenije dodeljeno matično in davčna številko. V sklopu učnega 
načrta bi taka znanja lahko podali že srednješolcem. 
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Veliko uporabnikov računalnikov in spleta ima veščine enostavne uporabe, s tako dopolnjenim tečajem 
pa bi pridobili še dodatno uporabno znanje, ki bi vsem olajšalo delo, prihranilo čas in denar. 
 
8.5.1.3. Računalniško opismenjevanje starostnikov in ostalih občanov Občine Domžale  
 
V občini Domžale potekajo različni brezplačni računalniški tečaji, s katerimi želi Občina Domžale 
zagotoviti pismenost starostnikom kot tudi vsem ostalim, ki si to želijo. V program usposabljanja 
je zajeto predvsem splošno poznavanje in uporaba računalnikov ter svetovnega spleta. Kot sem 
že navedla, tečaji potekajo v Knjižnici Domžale, v organizaciji Društva Lipa Domžale – Univerza 
za tretje življenjsko obdobje, Center za socialno delo Domžale pripravlja projekt Učenje za 
življenje, dodatna znanja je mogoče pridobiti tudi v okviru Centra za mlade Domžale, kjer 
aktivno zadovoljujejo potrebe po znanju in ustvarjalnosti občanov, posamezni tečaji 
računalniškega opismenjevanja pa se organizirajo občasno tudi v drugih društvih, kjer se 
združujejo predvsem starejši občani (društva upokojencev). 
 
8.5.2 Brezplačni računalniški tečaj za začetnike v Knjižnici Domžale 
 
Knjižnica Domžale za svoje člane organizira računalniški tečaj za začetnike. Namenjen je 
predvsem starejši generaciji, vendar se ga lahko udeleži vsak, ki se želi naučiti osnov dela z 
računalnikom (Knjižnica Domžale, b.d.). 
 
Tečaj predstavlja delovanje in zgradbo računalnika, osnovno uporabo računalnika, načine 
upravljanja in organiziranja datotek ter map, kot je: kopiranje, premikanje in brisanje 
besedila v programu Word, tiskanje vsebine na tiskalnik, urejanje fotografij ter osnov 
uporabe interneta, kot je brskanje po spletu z uporabo brskalnika in orodij, ki so na voljo za 
iskanje (Knjižnica Domžale, b.d.). 
 
V sklopu že obstoječega računalniškega tečaja, bi dodali še temo E-vložišče Občine 
Domžale: izpolnjevanje e-dokumentov, uporaba in pridobitev digitalnega potrdila. Tako bi 
lahko občani, ki imajo doma računalnik, sami s pridobljenim znanjem o uporabi le-tega 
oddajali vloge in obrazce od doma s pomočjo digitalnega potrdila SIGEN-CA ali smsPASS. 
Tisti, ki računalnika ne bi imeli, pa bi lahko tak obrazec ali vlogo izpolnili s pomočjo 
digitalnega potrdila smsPASS na sedežu Občine Domžale, kjer bi imeli možnost uporabe 
računalnika in pomoč referenta na vložišču. 
 
Oddaja dokumentov v elektronski obliki bi omogočila boljši in hitrejši pretok dokumentov 
ter njegovo razrešitev, tako znotraj Občine Domžale kot tudi zunaj nje. Prav tako bi s tem 
dodatno občanom in občankam zmanjšali stroške, kot so: papir, ovojnica in znamka. 
Dolgoročno gledano bi občani Občine Domžale z znanjem in sposobnostjo uporabe e-vlog 
pridobili na času ter samozavesti pri večji računalniški pismenosti, na Upravni enoti 
Domžale ali Občini Domžale pa bi se bistveno skrajšala, poenostavila in pohitrila pot 
prehoda pošte od pošiljatelja do naslovnika. 
 
Zagotovo to ni projekt, ki bi zaživel v dnevu ali dveh, je pa projekt, o katerem velja razmisliti, 
saj bi z njegovo pomočjo stopili k hitrejšemu razvoju na tem področju. 
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8.6 Evalvacija sedanjega uporabniškega vmesnika za občane Občine 
Domžale in predlogi sprememb 
 
Občina Domžale ima svojo spletno stran že nekaj let. Novejša spletna stran deluje že od 
leta 2015 in je zasnovana v barvah domžalskega grba. 
 
Za pestrost spletne strani je poskrbljeno s slikami, ki se v ozadju spreminjajo. V zgornjem 
desnem kotu je slabše vidna vrstica (Slika 8), kjer lahko zamenjaš jezik spletne strani in iščeš 
s ključnimi besedami. Tu bi bilo smiselno barvo spremeniti tako, da bi se ob menjavi 






Slika 8: Orodna vrstica - slabše razvidna 
 
Na prvi strani smo zgornjo vrstico, ki omogoča spreminjanje jezika, prijavo ter iskanje 
spremenili v modro bravo. S to spremembo smo odpravili težavo slabe vidljivosti besedila 
nad slikami, ki niso bile dovolj kontrastne, glede na barvo besedila. Barva, ki smo jo 
uporabili, je del celostne podobe spletne strani in je uporabljena pri ostalih elementih, ki 

























Slika 9: Primer zamenjave barve besedila 
 
 
Na zgornji desni strani je glavni meni, kjer lahko izberemo različne možnosti: 
- O Domžalah 
- Občina 
- Javne službe 
- Objave 
- Lokalni utrip 
- Zapore cest. 
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Vsaka od možnosti ima tudi spustni seznam (Slika 10), ki se pokaže brez klika, le s 



























Slika 10: Spustni seznam izbire "O Domžalah" 
 
Na naslovni strani spletne strani Občine Domžale (Slika 11) je pod spreminjajočimi slikami 
še ena možnost izbire in sicer: 
- Kontakti 
- Vloge in obrazci 
- Občinski svet 
- Občinski predpisi 
- E – obveščanje  
- VISIT Domžale 
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Slika 11: Naslovna stran 
 
Zanimala nas bo izbira »Vloge in obrazci«, kjer lahko uporabnik dostopa do e-vlog. Ob kliku 
na »Vloge in obrazci« se odpre seznam vlog, obrazcev in zahtev. Nekatere vloge so plačljive, 
le te lahko plačajo z moneto, s plačilnim nalogom ter različnimi bančnimi in kreditnimi 




























Slika 12: E-vloge 
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Dokumenti za oddajo so razdeljeni glede na posamezne oddelke na Občini Domžale, torej 
na oddelek za komunalne zadeve, za urejanje prostora, za družbene dejavnosti, za finance 











Slika 13: Primer razdelitve vlog glede na sklop 
 
Kot je vidno na zgornji sliki (Slika 13), so vloge, zahteve in obrazci vidni takoj. To je sicer 
smiselno, da je »klikanja« čim manj, vendar v našem primeru, ko posameznik išče določeno 
vlogo, bi moral najprej videti sklope, po katerih so vloge razdeljene. 
 
V tem primeru bi bilo smiselno teme oziroma sklope razvrstiti v seznam, na katerega bi 
uporabnik kliknil (Slika 14). Ob kliku pa bi se nanizale vloge, ki spadajo pod ta sklop (Slika 


























Slika 14: Primer drugačno poimenovanih sklopov 
SITAR, A. Optimizacija pretoka dokumentarnih informacij v Občini Domžale … Mag. delo.  



























Slika 15: Po kliku na sklop se pokažejo vloge 
 
Na podstrani E - vloge smo zaradi velikega števila vlog ob prvem prikazu strani spremenili 
uporabniški vmesnik tako, da so vse vloge skrite, dokler uporabnik ne izbere željene kategorije. 
Vsako kategorijo pa smo dodatno razširili s posameznimi temami, kar uporabniku olajša iskanje 
željene vloge. Uporabniška izkušnja je izboljšana tudi za uporabnike, ki do spletne strani 
dostopajo z mobilnimi napravami ter manjšimi zasloni. Pri iskanju svoje vloge niso 
preobremenjeni s seznamom vseh obstoječih vlog. Ker uporabnike med iskanjem vloge 
velikokrat zanima, kje se nahaja urad, ki ureja zadeve, smo poleg kategorije dodali tudi ikono, 
ki ob kliku prikaže lokacijo ter naslov na zemljevidu. 
 
Vsaka vloga, zahteva ali obrazec (Slika 16) vsebuje navodila, na kaj se zadeva nanaša, kateri 
osebni podatki so potrebni za izpolnitev tega dokumenta, kakšen je rok hrambe, katere 
priloge so potrebne, da je oddaja vloge popolna, različne možnosti oddaje vloge (PDF, Word 
ali elektronska oddaja) ter ali je za posamezen dokument potrebno plačati takso in je zanj 
potrebno digitalno potrdilo za oddajo elektronske vloge. 
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Slika 16: Obrazložitev vloge: Primer Vloga za izračun komunalnega prispevka 
 
 
Vloge so v treh oblikah, in sicer: v PDF, Word in v obliki elektronske vloge. Nekatere vloge 
imajo možnost vseh treh oblik, druge ne. Smiselno bi bilo, da bi imele vse vloge možnost 
oddaje na vse tri načine. 
 
Vloge, ki so na voljo v PDF obliki, je potrebno natisniti, izpolniti in podpisati. Vloge v obliki Word 
lahko uporabnik izpolni v programu Word in na koncu izpolnjeno vlogo natisne in se nanjo podpiše, 
medtem ko za elektronske vloge fizičen podpis ni potreben, zahtevano pa je digitalno potrdilo, za 
katerega lahko vsak posameznik zaprosi na uradni spletni strani E-uprava. 
 
8.6.1 Digitalno potrdilo: SIGEN-CA, smsPASS 
 
Digitalno potrdilo so podatki v elektronski obliki. Te podatke povezujemo z določeno osebo, 
podjetjem ali stražnikom. Podatke pred izdajo preveri pooblaščena oseba. Tako je povezava 
med digitalnim potrdilom in lastnikom digitalnega potrdila zagotovljena, saj s potrditvijo 
uradne osebe, lastnik prevzema odgovornost za uporabo digitalnega potrdila. 
 
Digitalno potrdilo se uporablja za (MJU, 2006): 
- preverjanje identitete podpisnika,  
- elektronsko podpisovanje podatkov, 
- šifriranje in dešifriranje podatkov, 
- varno brisanje podatkov in 




Elektronski podpis je niz podatkov, ki je vsebovan, dodan ali logično povezan z drugimi 
podatki. Namenjen je preverjanju pristnosti podatkov in identifikaciji podpisnika. Vsak 
varen elektronski podpis mora vsebovati naslednje pogoje: 
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- povezan je izključno s podpisnikom, 
- iz njega je mogoče zanesljivo ugotoviti podpisnika,  
- ustvarjen je s sredstvi za varno elektronsko podpisovanje, ki so izključno pod 
podpisnikovim nadzorom,  
- povezan je s podatki, na katere se nanaša, tako da se opazi vsaka sprememba 
podpisanih podatkov. 
 
Pridobitev digitalnega potrdila, imenovana SIGEN-CA, je enostavna in brezplačna. Potrdilo 
vsak občan lahko pridobi na upravni enoti, le oddati mora izpolnjeno vlogo. Vlogi za 
pridobitev digitalnega potrdila, je potrebno priložiti osebni dokument s sliko in davčno 
številko. Po oddaji vloge na upravni enoti izdajatelj SIGEN-CA najkasneje v 10 dneh od 
odobritve zahtevka pošlje podatke za prevzem digitalnega potrdila, ki zajema referenčno 
številko, katero pošlje na elektronski naslov bodočega imetnika, ter avtorizacijsko kodo s 
poštno pošiljko na izbrani naslov bodočega imetnika (E-uprava, 2020). 
 
Za popolno mobilnost je možna prijava tudi z mobilno identiteto smsPASS. To digitalno 
potrdilo je v Sloveniji v E-upravi, poleg ostalih kvalificiranih digitalni potrdil, v veljavi od 9. 
 
5. 2018. S pomočjo enkratnega gesla, poslanega s kratkim sporočilom SMS, omogoča 
elektronsko podpisovanje dokumentov in zanesljivo identifikacijo uporabnika pri uporabi e-
storitev. Za pridobitev takega digitalnega potrdila je potrebna mobilna telefonska številka in 
telefon, ki sprejema kratka sporočila, ter napravo, povezano v splet – računalnik, tablica ali 
pametni telefon. Postopek aktivacije smsPASS se prične na uporabniških straneh SI-PASS. Po 
prijavi bo zahtevek za pridobitev smsPASS posredovan na prijavno službo SI-TRUST. Osebno se 
je potrebno zglasiti pri prijavni službi SI-TRUS na upravni enoti, kjer oseba izkaže svojo 
istovetnost in podpiše zahtevek za pridobitev smsPASS. Ta zahtevek lahko odda oseba, starejša 
od 15 let. Po e-pošti posameznik prejme aktivacijsko kodo, s katero na uporabniških straneh SI-
PASS nadaljuje postopek aktivacije in registrira svojo telefonsko 
številko. Pridobitev in uporaba smsPASS je brezplačna (E-uprava, 2020). 
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Na podlagi rezultatov intervjuja in opazovanja bomo poskušali odgovoriti na zastavljena 
raziskovalna vprašanja. Raziskovalnih vprašanj je pet. Vprašanja smo razdelili na dva 
sklopa – prvi sklop zajema pretok pošte in njeno shranjevanje, tako klasične kot 
elektronske, znotraj Občine Domžale (1., 2., 3. in 4. raziskovalno vprašanje), drugi sklop se 
nanaša na predloge izboljšav pretoka vseh dokumentarnih informacij znotraj Občine 
Domžale (5. raziskovalno vprašanje), zadnji sklop pa se nanaša na dostop do dokumentov 
preko spletne strani Občine Domžale (6. raziskovalno vprašanje). 
 
9.1. Pretok dokumentarnih informacij znotraj Občine Domžale 
 
Informacije glede pretoka dokumentarnih informacij znotraj Občine Domžale smo 
ugotavljali s pomočjo intervjuja z direktorjem občinske uprave Občine Domžale, gospodom 
Edom Ješelnikom. 
 
Prvo raziskovalno vprašanje se je nanašalo na prevzem pošte za Občino Domžale. Zanimalo 
nas je, kdo je oseba, katera prevzame pošto, ki je namenjena za Občino Domžale in kakšen 
je njen namen. Iz rezultatov lahko sklepamo, da je prevzem pošte za občino zelo zamuden, 
saj mora referent iz vložišča fizično po pošto na Pošto Domžale, kjer pošto prevzame. Tu 
dejansko ne morejo spremeniti nič, saj je pošta, ki jo prejmejo, uradna. 
 
Drugo raziskovalno vprašanje opisuje pretok klasične papirne pošte ter njeno razporeditev 
po oddelkih in službah Občine Domžale. Tu lahko ugotavljamo, da je pretok take pošte 
najbolj zamuden, saj morajo referenti na vložišču pošto odpreti, skenirati in jo ročno 
prepisati v program EPP, na koncu pa papirno pošto še razvrstiti po predalčkih, od koder jo 
tajnice iz posameznih oddelkov in služb fizično prevzamejo. Tu se začne kroženje 
dokumenta. 
 
Tretje raziskovalno vprašanje opisuje kroženje dokumenta v različnih oblikah znotraj 
Občine Domžale. Posamezen dokument mora po Zakonu o splošnem upravnem postopku 
krožiti do dotičnih uradnih oseb, nato prispe nazaj na oddelek, kjer se dokument ureja. 
Tajnica tega oddelka mora dokument fizično dostaviti na vložišče, kjer dokument odnesejo 
na Pošto Domžale ali v arhiv, ki se nahaja v kleti Občine Domžale. Pri papirni obliki 
dokumenta je zamuda bistveno večja kot pri dokumentu v elektronski obliki. Postopek je še 
daljši, ko je potrebna dopolnitev vlog. 
 
V četrtem raziskovalnem vprašanju, ki se je nanašalo na shranjevanje dokumentov, pa smo 
ugotovili, da gre za postopek, ki je oblikovan po Zakonu o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva. Dokumente, ki gredo v trajno last, nekaj časa hranijo v kleti Občine 
Domžale, po določenem obdobju te dokumente predajo Arhivu Republike Slovenije. 
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9.2. Predlogi izboljšav pretoka dokumentarnih informacij znotraj Občine 
Domžale 
 
Peto raziskovalno vprašanje se nanaša na morebitne izboljšave pretoka dokumentarnih 
informacij znotraj Občine Domžale, s katerimi bi poenostavili krogotok, skrajšali obdelovalni 
čas dokumentov in zmanjšali stroške. 
 
Iz vprašanj v intervjuju smo ugotovili, da tu kot občina težko spremenijo postopek, saj imajo 
občani možnost oddajati dokumente na tri načine, torej na: klasičen papirni, elektronski in 
spletni način. Oni kot uradne osebe pa le na klasičen način. Tako jim narekuje država. 
 
Večina, sploh starejših občanov, je navajena pošto oddajati na klasičen papirni način. Težko 
je vse občane »prisiliti«, da bi oddajali vloge in obrazce na elektronski način, saj je še vedno 
veliko tistih, ki so računalniško nepismeni. 
 
V izogib daljšemu procesu obdelovanja dokumentov smo predlagali ustanovitev E-vložišča, 
kjer bi občan lahko na računalniku na Občini Domžale, sam ali s pomočjo referenta, oddal 
vlogo ali obrazec preko računalniške aplikacije. 
 
Za tiste, ki so računalniško nepismeni, bi v sklopu računalniškega tečaja za začetnike, ki 
poteka v Knjižici Domžale, uvedli temo e-vložišče, kjer bi pridobili zadostno znanje za 
oddajanje vlog in obrazcev preko programa na računalniku ter za pridobitev in uporabo 
elektronskega podpisa. Tako bi lahko občani enostavneje in hitreje oddali obrazec ali vlogo 
od doma ali fizično preko računalnika na sedežu Občine Domžale. 
 
S pomočjo opazovanja dela referentk in uradnih oseb po oddelkih pa smo ugotovili, da se 
pojavljajo nekatere težave pri uporabi programa EPP. Program EPP ima določene 
pomanjkljivosti, kot je iskanje po subjektu. Tu prihaja do težave, ko določena oseba odda 
več različnih vlog in vsakič svoje podatke navede drugače. To vodi do podvajanja vnosov. 
Program na žalost nima varovala, ki bi te podatke združeval. 
 
V obeh primerih, tako pri zaposlenih na vložišču kot ostalih zaposlenih po oddelkih, smo 
ugotovili, da bi bilo smiselno zamenjati kakšno manj pomembno iskalno polje, kot je 
»Ključne besede«, za kakšno bolj uporabno. Iskanje po davčni številki je tisto, ki bi bilo 
smiselno, saj gre za številko, ki jo ima vsak državljan in v večini primerov jo nosi vedno s 
seboj. 
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9.3 Predlogi izboljšav spletne strani Občine Domžale 
 
Šesto raziskovalno vprašanje se nanaša na to, kako bi poenostavili dostop do e-vlog in e-
obrazcev za občane. 
 
Spletna stran Občine Domžale je zasnovana kvalitetno, uporabljene so barve domžalskega 
grba ter pisava je dovolj velika in čitljiva. Opazili smo le manjšo nepreglednost pri izbiri 
barve gumba za menjavo jezika (zgornji desni kot), saj ob premiku naslovnih slik le ta 
postane neopazen. Osredotočili smo se tudi na rubriko »Vloge in obrazci«, saj je namen 
izboljšati njihovo preglednost, da bi občani lažje poiskali posamezno vlogo in jo oddali na 
e-način. Trenutna razporeditev vlog na spletni strani Občine Domžale je v večini 
razporejena glede na oddelke. Vsem občanom ni poznano, na katerem oddelku se 
posamezno vlogo obdeluje, zato smo predlagali zamenjavo imen tem. Tako bi se občani 
lažje orientirali pri iskanju posameznih vlog. 
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Po Zakonu o splošnem upravnem postopku morajo postopati vsi upravni organi, kot so: 
ministrstva in organi v njihovi sestavi, upravne enote, izpostave ministrstev in drugi državni 
organi (sodišča, tožilstva, pravobranilstvo), nosilci javnih pooblastil, javna podjetja, javni 
zavodi, agencije, zbornice, podjetja in gospodarske družbe, kadar imajo javno pooblastilo 
za odločanje v upravnih zadevah, ter organi samoupravnih lokalnih skupnosti, kadar 
odločajo v upravnih zadevah iz svoje izvirne pristojnosti ali iz prenesene državne 
pristojnosti. 
 
Raziskali smo področje obdelovanja dokumentov znotraj Občine Domžale in zunaj nje. Naš 
namen je bil ugotoviti, kako bi pretok dokumentov, ki dnevno prihajajo v Občino Domžale, 
čimbolj poenostavili in pospešili njihov krogotok. Še vedno predstavljajo velik problem 
dokumenti v klasični papirni obliki. Teh dokumentov je sicer vedno manj, a še vseeno je 
obdelava tovrstnih dokumentov zamudna. 
 
Pridobivanje mnenja o pretoku dokumentov je potekalo s pomočjo intervjuja z direktorjem 
občinske uprave Občine Domžale, gospodom Edom Ješelnikom. Vsa vprašanja, ki smo jih 
zastavili skozi intervju, so izhajala iz naslednjih raziskovalnih vprašanj:  
- Katera uradna oseba prevzame vhodno pošto in kakšna je njena naloga?  
- Kako poteka prevzem klasične tradicionalne pošte ter razporeditev le-te po 
posameznih oddelkih v Občini Domžale?  
- Ko dokument prispe na dejanski oddelek, kakšna je njegova pot naprej? 
- Na kakšen način v Občini Domžale shranjujejo določene podatke? 
- Kako bi lahko izboljšali pretok dokumentarnih informacij znotraj Občine Domžale? 
- Kako občani dostopajo do e-storitev Občine Domžale? 
 
Rezultati raziskave so pokazali, da imajo v Občini Domžale največ dela z dokumenti v klasični 
papirni obliki. V nasprotju z nekaterimi drugimi občinami ima Občina Domžale možnost 
oddaje dokumentov preko e-obrazcev in e-vlog. Problem se kaže v tem, da je precejšnja 
večina starejših občanov računalniško nepismena. 
 
Za boljše poznavanje računalnikov in njihovega delovanja bi v sklopu Knjižnice Domžale in 
drugih oblik združevanja starejših občanov (društva, univerza za tretje življenjsko obdobje) 
na računalniškem tečaju za začetnike, ki že obstaja, v program izobraževanja dodali še temo 
e-vložišče, kjer bi občani in občanke spoznali vse potrebno za enostavno in hitrejšo oddajo 
dokumentov. Lahko pa bi pripravili tudi dodatne tečaje. 
 
Smiselno bi bilo tudi, da bi posodobili program EPP. Že na samem začetku, ko referentke na 
vložišču posamezen dokument poknjižijo in poskenirajo, bi pri določitvi signirnega znaka, ki 
pripada vsakemu zaposlenemu, lahko program sam povezal temo oziroma zadevo 
dokumenta z signirnim znakom. Tako bi zaposlene na vložišču prihranile kar nekaj časa in 
klikanja. Delo ostalih uradnih oseb, ki iščejo dokumente v programu EPP, bi olajšala tudi 
posodobitev v smislu, da bi določene načine iskanja zamenjali za bolj uporabne, na primer 
iskanje po davčni številki. S tem bi preprečili podvajanje subjektov in bistveno hitrejše 
iskanje dokumentov. 
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Spletna stran Občine Domžale je zasnovana dobro. Smiselno bi bilo zamenjati barvo gumba 
za izbiro jezika in posodobiti »Vloge in obrazci«, kjer so po večini vloge in obrazci razdeljeni 
glede na oddelke. Večini občanov ta razdelitev ni poznana, zato bi bilo smiselno posamezne 
teme poimenovati tako, da bi olajšali občanov iskanje posameznih vlog. S tem bi izboljšali 
uporabniško izkušnjo zunanjih uporabnikov, ki so morebiti iz drugih aplikacij in programov 
navajeni hitrejših, bolj smiselnih ali bolj enostavno ponujenih interakcij. 
 
Izzivi ostajajo: starejši so po večini navajeni oddajati pošto na klasičen tradicionalen način, 
torej napisati pismo, ga dati v ovojnico, prilepiti znamko in oddati na okencu osebi, ki je 
zaposlena na pošti. Ideja o oddaji pošiljke na moderen način, z nekaj kliki, jim ni poznana, 
zato je strah o neznanju uporabe računalnika in spleta več kot razumljiv. Prepričana sem, 
da, če bo Občina Domžale še naprej spodbujala svoje občane k računalniški pismenosti, tudi 
s pomočjo brezplačnih računalniških tečajev v sklopu Knjižnice Domžale in drugih subjektov, 
smo kot družba na dobri poti, da dosežemo cilj - olajšati delo tako nam občanom kot tudi 
uradnim osebam. 
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Priloga 1: Intervju z direktorjem občinske uprave Občine Domžale 
 
 
INTERVJU – KROGOTOK DOKUMENTOV ZNOTRAJ IN ZUNAJ OBČINE DOMŽALE 
 
Prvi sklop se nanaša na klasično vhodno/izhodno pošto: 
 
1. Kdo prevzame klasično pošto, ki prispe v poštni nabiralnik Občine Domžale? Kaj pa 
oddelki, ki so na drugih sedežih? 
 
2. Nekatero pošto je potrebno odpreti in razvrstiti glede na oddelek, v katerem 
dokument razrešujejo. Kaj pa v primeru, ko na Občino Domžale pride pošta, ki je 
namenjena konkretni osebi? Kako ravnajo s tako pošto? 
 
3. Kako vi osebno dostopate do klasične pošte, ki prispe na Občino Domžale? 
Menite, da bi to lahko potekalo kako drugače? 
 
4. Ali se vam zdi postopek oziroma krogotok pretoka klasičnih dokumentov znotraj 
Občine Domžale optimalen? Ali bi kaj spremenili? 
 
5. Opažate pri klasični pošti kakšne druge težave? 
 
6. Kakšen je potek izhodne pošte? Ali se z odgovori na pošto (ne)upravnega značaja 
ravna drugače, kot s tisto, ki je določena po ZUP-u (4. člen Uredbe o upravnem 
poslovanju) - roki, povratnica . . . ? 
 
Drugi sklop se nanaša na elektronsko pošto: 
 
1. Občina Domžale uporablja program EPP, v katerem knjiži in hrani dokumente. Se 
vam zdi ta program optimalno zasnovan, da vsi zaposleni nemoteno opravljate 
svoje delo? 
 
2. Kaj pa dokumenti, kateri gredo v trajno hrambo? Kje se ti dokumenti hranijo in 
kako zaposleni lahko dostopajo do teh dokumentov? 
 
3. Prepričana sem, da prejmete kar nekaj pošte s strani občanov in občank, kjer 
postavljajo številna vprašanja, govorijo o kritikah in pohvalah. Kam gre ta pošta in 
kje se hrani? 
 
4. V Občini Domžale poslujete tudi preko elektronske pošte. V večini elektronsko 
pošto prejme vložišče. Kako je s krogotokom te pošte? 
 
5. Na spletni strani Občine Domžale imate možnost tudi oddaje elektronskih obrazcev in 
e-vloge. Kam te e-vloge/e-obrazci potujejo, kako jih rešujejo in kje se hranijo? 
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6. Kako se ureditev izkaže v sedanjih razmerah in ali je uvedba dela od doma kaj 
spremenila vaše poglede na organizacijo dela s pošto. Boste na osnovi tega 
predlagali kakšne spremembe? 
